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В НАСТОЯЩИЯ ДОКУМЕНТ СА ИЗПОЛЗВАНИ СЛЕДНИТЕ СЪКРАЩЕНИЯ 

 

Абревиатура Значение 

БАБХ  Българска агенция по безопасност на храните 

ЦУ на БАБХ   Централно управление на Българска агенция по безопасност на 

храните 

МЗХГ  Министерство на земеделието, храните и горите 

ОДБХ Областна дирекция по безопасност на храните 

НДНИВМИ Национален диагностичен научноизследователски ветери-

нарномедицински институт 

ЦЛВСЕЕ  Централна лаборатория по ветеринарно-санитарна експертиза и 

екология 

ЦЛКР Централна лаборатория по карантина на растенията 

ЦЛХИК  Централна лаборатория за химични изпитвания и контрол 

ЦЛОЗФ Централна лаборатория за окачествяване на зърно и фуражи 

АОПВОИ Дирекция "Административно обслужване, протокол, връзки с 

обществеността и инвестиции" 

ЕКМСП   Дирекция „Европейска координация, международно сътрудни-

чество и проекти” 

ИТИСКО Дирекция „Информационни технологии, информационни 

системи и комуникационно осигуряване“ 

ФСД   Дирекция „Финансово-стопанска дейност” 

СЕОС  Системата за електронен обмен на съобщения 

АИС   Административна информационна система 

РКК  Регистрационно-контролна карта 

КЕП  Квалифициран електронен подпис 

ЦАО  Център за административно обслужване 

ЗВД  Закон за ветеринарномедицинската дейност 

ВМП Ветеринарномедицински продукти 

ПРЗ Препарати за растителна защита 

ЕК Европейска комисия 

ЕС Европейски съюз 

СЕ Съвет на Европа 

ГД САНТЕ  

 

Генерална дирекция „Здраве и безопасност на храните“ към 

Европейската комисия 

BTSF  Програма „По-добро обучение за по-безопасни храни“ на  

Европейската комисия 

ПП   Постоянно представителство на Р. България в Европейския 

парламент 

ИАА  Индивидуален административен акт 

АПК  Административно процесуален кодекс  

ЕГН  Единен граждански номер 

ЕИК Единен идентификационен код 

ЗОП Закон за обществените поръчки 

ЕОД Електронен обмен на документи 

ДАЕУ  Държавна агенция ,,Електронно управление“ 
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Глава първа 

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 Чл. 1. (1) Настоящите вътрешни правила за обмена на документи по електронен път 

и документи на хартиен носител в Българска агенция по безопасност на храните, наричани 

по-долу за краткост ,,правилата”, уреждат:  

1. организацията и технологията на информационно-деловодната дейност в 

Българска агенция по безопасност на храните, наричана по-нататък ,,БАБХ”, като 

съвкупност от дейности по приемане, разпределение и предаване  на документи; 

регистрация и контрол по спазване на сроковете; текущо и архивно запазване на 

документите; 

 2. организацията и технологията на създаването, съгласуването, подписването и 

обмена на документите, включени в Приложение №1, които ще се изготвят/получават на 

хартиен носител; 

 3. правилата за работа с документи, подписани с квалифициран електронен подпис 

(КЕП); 

4. дългосрочното съхранение на електронните документи, създадени от дейността 

на агенцията; 

 5. контрола по спазване на сроковете за изпълнение иа възложените задачи. 

(2) Обмен на документи на хартиен носител с административни органи, които са 

реални участници в Системата за електронен обмен на съобщения (СЕОС) се допуска само в 

случаите, определени със закон. 

(3) Тези правила не се прилагат за документи, за които в нормативен акт или в 

правила за прилагане на съответната мярка е предвиден специален ред за тяхното движение 

и съхранение. 

(4) Дейностите по ал. 1 са регламентирани в съответствие с всички нормативни и 

административни актове, уреждащи въпросите, свързани с деловодната дейност и 

документооборота, както и във връзка с изпълнение на РЕГЛАМЕНТ /ЕС/ 2016/679 на 

Европейския парламент и на Съвета от 27 април 2016 г., относно защита на физически 

лица във връзка с обработването на лични данни относно свободното  движение  на такива 

данни и за отмяна на Директива 95/46/ЕО и Закона за защита на личните данни. 

  

Глава втора 

ОРГАНИЗАЦИЯ НА ДЕЛОВОДНАТА ДЕЙНОСТ И ДОКУМЕНТООБОРОТА 

 

Раздел І 

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 Чл. 2. (1)  Деловодната дейност в БАБХ, включваща: Централно управление (ЦУ), 

Областни дирекции по безопасност на храните (ОДБХ), Национален диагностичен 

научноизследователски ветеринарномедицински институт (НДНИВМИ), Централна 

лаборатория по ветеринарно-санитарна експертиза и екология (ЦЛВСЕЕ), Централна 

лаборатория по карантина на растенията (ЦЛКР), Централна лаборатория за химически 

изпитвания и контрол (ЦЛХИК), Централна лаборатория за окачествяване на зърно и 

фуражи (ЦЛОЗФ), се извършва от служители в дирекция "Административно обслужване, 

протокол, връзки с обществеността и инвестиции" (АОПВОИ) и служители в центровете 

за административно обслужване, имащи компетенции и задължения, съгласно 

длъжностната характеристика, във връзка с деловодното обслужване и работата с 

куриерски и пощенски служби, наричани по-долу за краткост “деловодители”.  

(2) Поделенията са със следните местонахождения: 

1. ЦУ на БАБХ – гр. София, п. код 1606, бул. „Пенчо Славейков”  
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№15А; 

2. ОДБХ – Благоевград,  п. код 2700, ул. „Славянска“ №83;     

3. ОДБХ – Бургас, п. код 8000, ул. „Хан Аспарух“ №36, п.к.62; 

4. ОДБХ  – Варна, п. код 9000, ул. „Софроний Врачански” №19; 

5. ОДБХ  – Велико Търново,  п. код 5000, ул. „Славянска“ №5; 

6. ОДБХ –  Видин, п. код 3700, ул. „Цар Симеон Велики“ №66;  

7. ОДБХ – Враца, п. код 3000, ул. „Илинден“ №1, п.к. 10; 

8. ОДБХ – Габрово, п. код 5300, ул. „д-р Заменхов“ №6; 

9. ОДБХ – Добрич,  п. код 9300, ул. „Ген. Киселов“ №2; 

10. ОДБХ – Кърджали, п. код 6600, ул. „Дарец“ №6; 

11. ОДБХ – Кюстендил,  п. код 2500, бул. „Цар Освободител“ №338;  

12. ОДБХ – Ловеч, п. код 5500, ул. „Р. Княгина“ №3; 

13. ОДБХ – Монтана, п. код 3400, ул. „Ю. Ирасек“ №4; 

14. ОДБХ – Пазарджик, п. код 4400, ул. „Н. Цанов“ №4; 

15. ОДБХ – Перник, п. код 2300, ул. „Яворов“ №23;  

16. ОДБХ – Плевен, п. код 5800, ул. ,,Лерин“ №23;   

17. ОДБХ – Пловдив, п. код 4000, бул. „Марица“ №86; 

18. ОДБХ – Разград, п. код 7200, ул. „Ветеринарна“ №1; 

19. ОДБХ – Русе, п. код 7000, ул. „Марица“ №3; 

20. ОДБХ – Силистра, п. код 7500, ул. „Тутраканска“ №5; 

21. ОДБХ – Сливен, п. код 8800, ул. „Самуиловско шосе“, п.к. 95; 

22. ОДБХ – Смолян, п. код 4700, бул. „Тракия“ №5; 

23. ОДБХ – София – град, п. код 1527,бул. „Данаил Николаев“ №7;  

24. ОДБХ – София – област, гр. София - п. код 1606, бул. „Христо  

Ботев“ №17;  

25. ОДБХ – Стара Загора,  п. код 6000, бул. „Патриарх Евтимий“  

№19А; 

26. ОДБХ – Търговище, п. код 7700, ул. „29-ти януари“ №2; 

27. ОДБХ–Хасково, п. код 6300, бул. „Освобождение“ №57; 

28. ОДБХ – Шумен, п. код 9700, ул. „Съединение“ №53; 

29. ОДБХ – Ямбол, п. код 8600, ул. „Батак“ №1; 

30. НДНИВМИ – гр. София, п. код 1606, бул. „Пенчо Славейков”  

№15А;   

31. ЦЛВСЕЕ – гр. София, п. код 1528, ул. „Искърско шосе” №5; 

32. ЦЛКР – гр. София, п. код 1330, бул. „Никола Мушанов“ №120; 

33. ЦЛХИК  – гр. София, п. код 1330, бул. ,,Никола Мушанов“ № 20; 

34. ЦЛОЗФ   – гр. София, п. код 1618, бул. „Братя Бъкстон“ №37. 

 (3) Служителите от поделенията по ал. 2 нямат право да водят кореспонденция от 

името на БАБХ до Министерство на земеделието, храните и горите, останалите 

министерства и други органи на държавно управление.  

(4) Изключение от ал. 3 са случаите във връзка с искане на информация от органите 

на МЗХГ, намираща се в специалните регистри и документи на БАБХ.  

Чл. 3. Деловодната дейност се извършва посредством Административна 

информационна система (АИС). 

 Чл. 4. Деловодната дейност включва: 

 1. приемане, първоначална обработка, разпределение на документите за резолиране 

и предаване; 

 2. регистрация и контрол по спазване на сроковете; 

 3. предаване на документи, които не подлежат на регистриране; 

4. предоставяне на справочна информация във връзка със съдържанието, 

регистрирането и движението на документите; 
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5. текущо съхраняване на документи. 

Чл. 5. (1) Деловодната дейност се осъществява на принципа на картотечната 

регистрация на документи, независимо от вида (хартиен или електронен носител) и начина 

на тяхното постъпване. 

(2) Картотечната регистрация на документите се извършва само чрез персонални 

компютри и съответно програмно осигуряване върху „Регистрационно-контролни карти” 

(РКК). 

Чл. 6. (1) Регистрационният индекс е буквено, цифрово или буквено-цифрово 

обозначение на документа, съгласно Номенклатурата на делата на ЦУ на БАБХ и на 

поделенията на БАБХ със сроковете за съхраняването им, и поредния номер на документа. 

Регистрационният индекс се поставя на първата страница на хартиения носител на 

документа, като се добавя и датата на регистрация. 

(2) РКК на документа съдържа информация за: 

1. кореспондент - име и адрес; 

2. тип и вид на документа; 

3. информация за изготвилия и подписалия документа; 

4. регистрационен индекс на кореспондента; 

5. кратко описание на съдържанието на документа; 

6. име и фамилия на длъжностното лице, извършило регистрирането; 

7. прикачен файл със съдържанието на документа. 

Чл. 7. Регистрацията на документи включва: 

1. създаване на РКК за документа в АИС „е - Документооборот”; 

2. поставяне на регистрационен печат на входящите документи; 

3. регистрационен индекс на документа и дата на регистрация; 

4. подпечатване с официалния печат на БАБХ за изходящи документи.  

Чл. 8. He подлежат на регистриране следните входящи и изходящи документи и 

писмени материали: 

1. периодични печатни издания (вестници, списания, бюлетини и др.); 

2. лична кореспонденция, пратки с надпис „Лично”; 

3. честитки, поздравления, покани, афиши и съобщения; 

4. здравни документи; 

5. финансово-счетоводни и статистически документи (регистрират се само 

съпроводителните писма, с които са изпратени); 

6. известия за доставяне на документи (обратни разписки и др.).  

Чл. 9. He подлежат на сканиране следните документи: 

1. документи, съдържащи данни за здравния статус на служителите и техните 

възнаграждения, в т.ч. служебните досиета, които се изпращат от/в агенцията; 

2. документи за участие в конкурси за свободни длъжности в агенцията (с 

изключение на заявлението за участие); 

З. документи за участие в конкурси, обявени по реда на Закона за обществените 

поръчки; 

4. документи, приложени към искане за започване на процедура пo проучване за 

достъп до класифицирана информация и други документи, свързани с прилагане на Закона 

за защита на класифицираната информация; 

5. Приложения към заявления за предоставяне на административни услуги, 

отнасящи се до продукти за растителна защита, торове и ветеринарномедицински 

препарати. 

6. документи, за които има разпореждане за всеки отделен случай от изпълнителния 

директор, заместник изпълнителните директори или главния секретар за ЦУ на БАБХ и 

директорите на поделенията на БАБХ - за съответното поделение да не бъдат сканирани, 

което се отразява в системата за документооборот в полето „Допълнителна информация“.  
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Чл. 10. (1) Извършено регистриране на входящи и изходящи документи в АИС не 

подлежи на заличаване или промяна, с изключение на случаите, касаещи поправка на 

техническа грешка. 

(2) Поправка на техническа грешка се извършва от директора на дирекция 

АОПВОИ, като поправката се отбелязва в текстовото поле „Допълнителна информация“ 

на АИС. 

 

Раздел ІІ 

РАБОТА С ДОКУМЕНТИ С КВАЛИФИЦИРАН ЕЛЕКТРОНЕН ПОДПИС 

 

 Чл. 11. Дейностите по приемане и изпращане на електронни документи, подписани 

с КЕП, се осъществяват от деловодителите и/или други длъжностни лица, определени със 

заповед на изпълнителния  директор, вкл. и чрез ССЕВ.  

Чл. 12. Дейностите по техническото и програмното осигуряване и поддръжката на 

електронния архив на приетите и издадените електронни документи, подписани с КЕП, се 

осъществява от дирекция ИТИСКО.  

Чл. 13. (1) Право да водят кореспонденция в електронен вид, подписана с КЕП, 

имат: 

1. изпълнителният директор, заместник изпълнителните директори, главният 

секретар, директорите на поделенията на БАБХ; 

2. служители, упълномощени със заповед на изпълнителния директор. 

(2) Дирекция ИТИСКО поддържа електронен регистър с информация за издадените 

удостоверения за КЕП на лицата по ал. 1. 

Чл. 14. Служителите по чл. 13, ал. 1 са длъжни: 

1. да познават правилата и процедурите за използването на КЕП; 

2. да ограничат достъпа на други лица до частния ключ и предоставеното им 

удостоверение, посредством ключова дума (парола), и да не разгласяват информация за 

ключовата дума. 

 

Раздел III 

ДЕЛОВОДНА ДЕЙНОСТ И ДОКУМЕНТООБОРОТ НА ДОКУМЕНТИ, 

СЪДЪРЖАЩИ ЛИЧНИ ДАННИ 

 

Чл. 15. Личните данни, съдържащи се във входящи и изходящи документи от 

БАБХ, се събират, обработват и използват само за посочените в закона и съответния 

документ цели и се предоставят на трети лица само в случаите, когато това е предвидено 

в закон. Личните данни не се предоставят извън ЕС и Европейското икономическо 

пространство. БАБХ осигурява подходящите технически и организационни мерки за 

защита на личните данни, съдържащи се както в документите, които постъпват в 

агенцията, така и в документите, които се създават от служителите и в изпълнение на 

законови правомощия и производства по жалби и издаване на индивидуални 

административни актове. 

Чл. 16. БАБХ използва предоставените лични данни, съдържащи се във входящите 

документи, само за извършване на исканата от субекта на данните услуга/депозиране на 

жалба, искане за издаване на индивидуален административен акт, получаване на отговор 

на зададен въпрос.  

Чл. 17. БАБХ използва минимално количество лични данни, необходими за 

операциите по обработване на постъпилите входящи и създаването на изходящи 

документи. 
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Чл. 18. Достъпът до документи, съдържащи лични данни се извършва само от 

конкретните служители, обработващи преписката и само при наличие на валидно правно 

основание. 

Чл. 19. Работата с документи, съдържащи лични данни се извършва при спазване 

на всички технически мерки и правила за опазването и съхранението им в съответствие с 

Общия регламент за защита на личните данни и Закона за защита на личните данни. 

Чл. 20. БАБХ не предоставя информация за лични данни на трети лица, освен в 

предвидените от закона случаи. 

 

Глава трета 

РАБОТА С ВХОДЯЩИ И ВЪТРЕШНИ ДОКУМЕНТИ 

 

Раздел I 

ПРИЕМАНЕ И ПЪРВОНАЧАЛНА ОБРАБОТКА НА ВХОДЯЩИ ДОКУМЕНТИ 

 

Чл. 21. (1) Входящи документи са тези, предоставени в деловодствата на Агенцията 

и нейните поделения на хартиен или електронен носител, или постъпили чрез електронна 

поща и/или такива, доставени чрез пощенска/куриерска фирма. 

(2) Документи на хартиен носител от физически и юридически лица и от 

администрации постъпват чрез: 

1. предаване на гише в Центъра за административно обслужване (ЦАО) на 

граждани в ЦУ на БАБХ и поделенията на БАБХ; 

2. пощенски и куриерски служби; 

3. връчване на документи от съдилища или други органи, съгласно предвидените в 

съответните закони случаи; 

4. по други начини, установени в специалните закони за предоставяните 

административни услуги.  

(3) По електронен път документите постъпват чрез:  

1. Системата за електронен обмен на съобщения (СЕОС) – за междуведомствени 

документи; 

2. Системата за сигурно електронно връчване; 

3. по електронна поща на служители на агенцията; 

4. други регистратури чрез АИС. 

Чл. 22. (1) Първоначалната обработка на входяща кореспонденция и материали, 

които се предоставят на хартиен носител включва: 

1. проверка на правилността на адреса върху документа/пратката – адресирана ли е 

до ЦУ на БАБХ, НДНИВМИ, ЦЛВСЕЕ, ЦЛКР, ЦЛХИК, ЦЛОЗФ или ОДБХ; 

2. проверка на целостта на пощенския плик или опаковката; 

3. проверка за наличие на посочените като приложения документи. 

(2) Погрешно адресираните писма и материали/пратки се връщат неразпечатани на 

преносителя, съответно - пощенските служители. 

(3) Писма и материали с надпис „Лично” се предават на посочения в адреса 

получател при спазване реда, посочен в чл. 8, т. 2. Входящите документи по чл. 8, т. 2 може 

да бъдат регистрирани само, ако кореспонденцията се отнася до дейността на Агенцията, 

след тяхното предаване от получателя в деловодството на БАБХ за регистриране.  

(4) He ce разпечатват, но се регистрират оферти получени в хода на процедури по 

възлагане на обществени поръчки, съгласно изискванията на Закона за обществените 

поръчки. 

(5) При подаване на документи за участие в конкурси, обявени пo реда на Закона за 

държавния служител, се регистрират само заявления, към които са приложени всички 

посочени в тях документи. 
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Чл. 23. Обработката на документи, получени в електронен вид чрез 

междуведомствения обмен, се извършват при спазване на следния технологичен ред: 

1. преглед за получени документи в раздел „Междуведомствен” на 

квалификационната регистрационна схема на АИС; 

2. преглед на полученото файлово съдържание за насочване към посочения адресат; 

3. проверка за наличие на описани приложения във файловото съдържание. В 

случаите, когато липсват приложения, описани във файловото съдържание, това се 

отбелязва в текстовото поле „Допълнителна информация“ на АИС; 

4. регистрация на документа; 

5. насочване на документа чрез АИС за резолюция. 

Чл. 24. Получените оригинали на хартиен носител се обработват по следния 

технологичен ред: 

1. преглед в АИС за налична регистрация; 

2. въвеждане на информация в текстовото поле „Допълнителна информация” във 

формат дата, месец, година за получения оригинал на хартиен носител; 

3. поставяне на регистрационен индекс на документа, съответстващ на получения 

документ чрез междуведомствения електронен обмен и класиране на документа за текущо 

съхранение. 

Чл. 25. (1) Дейностите по приемане и регистриране на електронни документи, 

подписани с КЕП, включват: 

1. приемане по електронната поща на документи, подписани с КЕП; 

2. приемане  през Системата за сигурно електронно връчване, поддържана от 

Държавна агенция „Електронно управление”; 

3. приемане на електронни документи на физически носител. 

(2) Погрешно доставените, непълни, неподписани или с нарушена цялост 

електронни документи се връщат на подателя. 

(3) При приемане на електронни документи на физически носител, физическият 

носител се приема за съхранение в БАБХ. 

(4) При приемането на документи по ал. 1, лицата по чл. 11 задължително 

извършват проверка на следните обстоятелства:  

1. дали електронният подпис е създаден с частен ключ, който съответства на 

публичния ключ, вписан в удостоверението на подписващия; 

2. дали електронният подпис е създаден в период, когато издаденото за него 

удостоверение е било валидно; 

3. съдържанието и пълнотата (интегритета) на подадените документи. 

(5) В случай, че някое от условията по ал. 4 не е изпълнено, полученият електронен 

документ се връща на подателя. 

(6) В случай, че всички условия по ал. 4 са изпълнени, на подателя се изпраща 

съобщение за потвърждаване на приемането. 

 

 

 

 

Раздел II 

РАБОТА С ВЪТРЕШНИ ДОКУМЕНТИ И ТЯХНАТА РЕГИСТРАЦИЯ 

 

Чл. 26. Всички вътрешни документи се изготвят в АИС.  

Чл. 27. (1) Докладът е организационно-разпоредителен документ, представляващ 

обстойно писмено служебно изложение по един определен въпрос или поставена задача, 
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който съдържа изводи и предложения. Докладите се изготвят съгласно Приложение №11 

от по-нискостоящо в организационната структура длъжностно лице към по-висшестоящо 

при спазване на следната структура: 

1. аналитична част – прави се обстойно изложение на определен въпрос и подробен 

анализ, с оглед изясняване на проблемите; 

2. предложение – правят се изводи и конкретни предложения за вземане на 

управленско решение; 

3. необходим финансов ресурс – дава се информация за финансовия ресурс, който 

ще е необходим за реализиране на направеното предложение; 

4. оценка на въздействието – посочват се очакваните резултати от одобряването на 

направеното предложение. 

(2) Докладната записка се изготвя съгласно Приложение №10. Тя представлява 

кратко писмено изложение по един определен въпрос или поставена задача.  

(3) Писмото е документ, съдържащ съобщение от служебен характер, изискващо 

или предоставящо определена информация. Писмата на хартиен носител се изготвят 

съгласно Приложение №5. Когато с писмото се изпращат други документи, в частта 

„Приложение“ на писмото се изброяват тези документи като се вписва техния 

регистрационен индекс и дата на регистрация.  

(4) Становища се изготвят в изпълнение на резолюция или заповед на 

изпълнителния директор, заместник изпълнителните директори, главния секретар, 

съответния директор до ръководителя на съответното звено, или по искане от друга 

дирекция, когато документът е резолиран във връзка с нейната дейност: 

1. срокът за изготвяне на становище се определя в поставената резолюция, 

заповедта или искането; 

 2. по въпроси от смесена компетентност, в резолюцията на писмото задължително 

първият посочен служител от съответното административно звено изготвя обобщеното 

становище от името на агенцията. В становището се включват бележките и предложенията 

от становищата на другите поделения на БАБХ, които са постъпили в определения срок. 

3. становищата, адресирани до изпълнителния директор, заместник изпълнителните 

директори, главния секретар или съответния директор на поделение от структурата на 

БАБХ, се съставят съгласно Приложение №12. 

Чл. 28. Регистрацията на вътрешни документи в АИС включва: 

1. преглед на създадения в АИС вътрешен документ в електронен вид: 

кореспондент, вид и проверка на файловото съдържание на документа; 

2. въвеждане/проверка и редакция на въведена информация относно типа и вида на 

документа, кратко описание, кореспондент, начин на изпращане на документа, изготвил, 

съгласували и подписал документа; 

3. генериране на регистрационен индекс, нанасяне на индекса и подписване на 

документа от деловодителя. 

 

 

 

 

 

Раздел III 

РЕГИСТРАЦИЯ НА ВХОДЯЩИ ДОКУМЕНТИ 

 

Чл. 29. (1) Деловодителите разпределят входящите документи и материали и 

определят регистрационния индекс, с който трябва да бъде регистриран документът. 

Регистрирането на документите се извършва по реда на чл. 7. 
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(2) Регистрираните документи се генерират в АИС „е - Документооборот” към 

съответния регистрационен индекс.   

Чл. 30. (1) На регистрация подлежат всички документи, с изключение на 

посочените в чл. 8.  

(2) Всички входящи документи, независимо от начина на тяхното постъпване, се 

регистрират в АИС и се насочват, резолират и обменят само чрез АИС. 

(3) Получените на ръка или по факс документи се предават незабавно за 

регистриране в деловодството на агенцията. 

(4) Всички служители са длъжни да работят само с регистрирани документи и да не 

допускат движение на документи на хартиен носител между административните звена, без 

да са отразени резолюциите върху тях в АИС. 

(5) Входящите документи на чужд език, получени по официален път, се предоставят 

в дирекция „Европейска координация, международно сътрудничество и проекти” 

(ЕКМСП) за изготвяне на превод, след което се регистрират по реда на чл. 7. 

Чл. 31. (1) Деловодителите отразяват в АИС „е - Документооборот” предаването на 

документите. 

Чл. 32. Входящата кореспонденция, обективирана в заявления, придружителни 

писма и изискуеми по закон документи, се предоставя за резолиране на директора на 

дирекция „Здравеопазване и хуманно отношение към животните и контрол на фуражите” 

при ЦУ на БАБХ, когато е свързана с:  

1. изготвянето на лиценз за превоз на живи животни съгласно чл. 165 от Закона за 

ветеринарномедицинската дейност (ЗВД); 

2. изготвянето на разрешителни за използване на животни в опити съгласно чл. 155 

от ЗВД. 

Чл. 33. (1) Право на достъп до регистрирани документи имат: 

1. изпълнителният директор, заместник изпълнителните директори, главният 

секретар и директорът на дирекция АОПВОИ - до регистрираните в ЦУ и 

поделенията на БАБХ документи; 

2. директорът на НДНИВМИ - до регистрираните в НДНИВМИ; 

3. директорът на ЦЛВСЕЕ - до регистрираните в ЦЛВСЕЕ; 

4. директорът на ЦЛКР - до регистрираните в ЦЛКР; 

5. директорът на ЦЛХИК - до регистрираните в ЦЛХИК; 

6. директорът на ЦЛОЗФ - до регистрираните в ЦЛОЗФ; 

7. директорите на ОДБХ - до регистрираните в съответната ОДБХ. 

(2) Служителите в агенцията имат достъп до документи, по които им е възложена 

задача, както и до документи, които са им необходими във връзка с изпълнение на 

възложена конкретна задача.  

Чл. 34. (1) Справочна информация във връзка със съдържанието, регистрирането и 

движението на документи в ЦУ на БАБХ се предоставя от дирекция АОПВОИ, само на 

основание писмено и мотивирано искане от ръководител на административно звено до 

директора на дирекция АОПВОИ и по посочен поне един от реквизитите на РКК на 

документа.  

(2) Редът за представяне на справочно информация в и между поделенията на БАБХ 

се определя от директора на съответното поделение. 

Чл. 35. (1) Регистрацията на входящи документи на хартиен носител се извършва в 

АИС и включва: 

1. проверка в АИС за наличие на предходни регистрирани документи, касаещи 

един/а и същ/а въпрос/тема и образуване на преписка. Всички документи след 

инициативния се създават като негови подчинени и получават регистрационния номер на 

инициативния документ и дата на регистрация. Не се допуска разкомплектоване на 

преписки и регистриране на документи от една и съща преписка под различни номера; 



ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА ЗА ОБМЕН НА ДОКУМЕНТИ ПО ЕЛЕКТРОНЕН ПЪТ  

И ДОКУМЕНТИ НА ХАРТИЕН НОСИТЕЛ В БЪЛГАРСКА АГЕНЦИЯ ПО БЕЗОПАСНОСТ НА ХРАНИТЕ 

11 

 

2. проверка за наличие на описаните приложения, като констатираните 

несъответствия се отбелязват в поле „Допълнителна информация” на АИС; 

3. създаване на РКК в АИС; 

4. сканиране на документа с поставен регистрационен номер и прикачване към 

създадения в АИС документ;  

5. създаване на работен документ, когато проектът на документ е изготвен от 

служители на поделенията на БАБХ и е изпратен за съгласуване и подпис в агенцията; 

6. насочване на регистрираните документите чрез АИС към съответните 

длъжностни лица за поставяне на резолюция. 

Чл. 36. Документите могат да се вписват в Опис, съгласно Приложение №2 и се 

разпределят от деловодителите. Описите за предаването на документите на съответните 

длъжностни лица се съхраняват в деловодството на агенцията. 

Чл. 37. (1) Регистрацията на документи в електронен вид, получени чрез СЕОС, 

Системата за сигурно електронно връчване от други регистратури, се извършва при 

спазване на следния ред: 

1. преглед на получените електронни документи в съответните раздели; 

2. преглед на полученото файлово съдържание и корекция/попълване на 

информация в поле „Относно“ и вид на документа, ако е необходимо; 

3. проверка за наличие на описани приложения във файловото съдържание. В 

случаите, когато липсват приложения, описани във файловото съдържание това се 

отбелязва в текстовото поле „Допълнителна информация” на АИС и се отказва 

регистрация;  

4. свързване на документа към съответната преписка (ако е необходимо); 

5. регистрация на документа; 

6. насочване на документа чрез АИС за поставяне на резолюция. 

Чл. 38. Постъпилите в БАБХ електронни документи, подписани с КЕП се запазват 

в оригиналния формат, в който са получени, като физическият носител (ако има такъв) 

остава за съхранение в Агенцията, в звеното по изготвяне. 

Чл. 39. (1) След регистрирането на получен входящ електронно подписан документ, 

се изпраща потвърждение до подателя на съответния документ за неговото получаване. 

(2) Потвърждението по ал. 1 съдържа данни за входящия регистрационен номер и 

дата на регистриране на получения електронен документ. 

(3) Потвърждението, изпратено по електронната поща, съдържа данните по ал. 2 и 

файла на полученото по електронната поща съобщение, ведно с прикрепените към него 

файлове. 

(4) Потвърждението се подписва с квалифициран електронен подпис от лице по чл. 

11 и се изпраща на адрес за електронна поща, посочен от подателя или съдържащ се в 

удостоверението му за електронния подпис. 

Чл. 40. (1) На регистрация подлежат и документите, постъпили по факс или по 

служебната поща.  

(2) Документите по ал. 1 се регистрират съгласно реда, посочен в чл. 35. 

(3) Служителите на БАБХ незабавно, но не по-късно от следващия работен ден, 

представят за регистрация в съответната регистратура входящата служебна 

кореспонденция, постъпила по електронна поща, с други държавни институции, 

международни организации, институции на ЕС, както и държавни органи на други 

държави, включително и с отделни служители и експерти на тези институции и органи. 

(4) Кореспонденцията, която подлежи на регистрация е: 

1. входяща кореспонденция, изпратена от ЕК и ПП на България или техни експерти; 

2. входяща кореспонденция, изискваща предприемане на спешни мерки от страна 

на компетентния орган по отношение осъществявания контрол; 

3. препратени сигнали и жалби през ЕК и ПП на България;  
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4. запитвания от страна на ЕК по отношение на извършвания официален контрол; 

5. писма, с които се изисква информация, даване на становища по проблеми, от 

компетентността на БАБХ; 

6. официални писма/кореспонденция до изпълнителния директор, постъпили по 

електронен път; 

7. официални писма/кореспонденция до изпълнителния директор, постъпили по 

електронен път и в Дирекция ЕКМСП във връзка с одити в България от Дирекция F към 

ДГ САНТЕ (DG SANTE) на Европейската комисия; 

8. отпускане и разходване на финансови средства (вкл. такси към съответни 

международни организации). 

(5) На регистрация подлежи и друга входяща кореспонденция по експертна 

преценка на служителя, на чийто електронен адрес е постъпила. 

(6) В случаите, когато кореспонденцията е с повече от един адресат, за регистрация 

го предава първият посочен в имейла. 

Чл. 41. Не се регистрира кореспонденция: 

1. която постъпва в БАБХ и по официален път;  

2. при която БАБХ е страна по споразумение за съдействие и се изисква ежедневен 

обмен на информация по изпълнението му; 

3. на контактната точка по BTSF, свързана с организиране на обучения, с 

изключение на кореспонденция, относно организиране на обучения по програма BTSF от 

дирекция „Граничен контрол“ като приемаща страна. 

 

Раздел IV 

РЕЗОЛИРАНЕ И ПРЕДАВАНЕ НА ВХОДЯЩИ ДОКУМЕНТИ ЗА ИЗПЪЛНЕНИЕ 

 

Чл. 42. (1) Изпълнителният директор, заместник изпълнителните директори и 

главният секретар, към които са насочени подлежащите за резолиране документи по чл. 

29, ал.2, са длъжни да ги резолират съобразно функциите, регламентирани от 

Устройствения правилник на агенцията и да ги насочат за изпълнение в деня на 

получаването им, или най-късно на следващия работен ден. 

(2) При документи на хартиен носител, резолюцията се отразява в АИС и се  изготвя 

съгласно Приложение №3. 

(3) Изключение от правилото по ал. 1 е резолирането на документи на ръка съгласно 

Приложение №4.  

(4) Не се определя срок за изпълнение на документите с резолюция ,,за сведение”. 

Чл. 43. Служителите, изпълняващи функции на технически сътрудник, отразяват 

резолюцията на ръководителя и срока за изпълнение в съответната РКК на документа в 

АИС „е - Документооборот”.  

Чл. 44. (1) Резолираните документи се предоставят за изпълнение на съответното 

длъжностно лице чрез АИС и/или в оригинал на хартиен носител.  

(2) Когато с резолюцията са определени за изпълнители повече от едно длъжностно 

лице, резолиращият поставя на първо място или вписва друго длъжностното лице, което 

отговаря за изпълнението на срока и/или изготвянето на обобщен 

доклад/отговор/становище и предоставя оригинала на документа, ако има такъв на хартиен 

носител. 
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Глава четвърта 

РАБОТА С ИЗХОДЯЩИ ДОКУМЕНТИ, СЪЗДАДЕНИ ОТ ДЕЙНОСТТА НА 

СЛУЖИТЕЛИТЕ НА БАБХ 

 

Раздел І 

ОБЩИ ПРАВИЛА ЗА СЪСТАВЯНЕ НА ИЗХОДЯЩИ ДОКУМЕНТИ 

 

Чл. 45. (1) Изходящи документи могат да бъдат:  

- доклади, становища, отчети, справки; 

- проекти на актове, които се изпращат за съгласуване със заинтересованите страни; 

- инициативни писма, с които се инициира работа по тема, значима за 

административната структура, като за нейната реализация се търси съдействие от други 

административни органи; 

- отговори по входяща кореспонденция; 

- съпроводителни/придружителни писма. 

(2) Изходящите документи по ал. 1 се съставят на бланка на агенцията.  

Чл. 46. (1) Всеки подлежащ за изготвяне документ, независимо от това дали е на 

хартиен носител или в електронен вид, се регистрира в АИС като работен и получава 

работен номер. 

(2) Всеки служител отразява в АИС извършеното от него действие по създаване, 

съгласуване, подписване, одобряване на документа. 

Чл. 47. (1) Създаването, съгласуването, подписването, одобряването и обмена на 

документи се извършва при спазване на следната технологична последователност: 

1. определяне вида и типа на документа; 

2. създаване на документа в АИС; 

3. прикачване на новия документ към номера на инициативния документ в АИС и 

насочването му чрез АИС за одобрение, съгласуване или за подпис; 

4. извършване на съгласувателна процедура чрез АИС; 

5. подписване на документа в АИС; 

6. насочване за регистрация към деловодството; 

7. регистриране на изготвения документ;  

8. сканиране на регистрирания документ, в случаите по чл. 1, ал. 1, т. 2;  

9. изпращане на уведомление чрез нотификация, генерирана от АИС, на всички 

служители, изготвили, съгласували и подписали документа на хартиен носител. 

(2) Изключение от ал. 1 са документите, които ще бъдат изпратени само на хартиен 

носител.  

(3) Електронно изготвените документи се съгласуват и подписват в електронен 

формат с електронен подпис, с изключение на документите на хартиен носител, включени в 

Приложение №1, съгласно чл. 1, ал. 1, т. 2.  

Чл. 48. (1) Всички документи, изготвени в електронен вид, се съставят при спазване 

изискванията на чл. 45, ал. 2 и чл. 55. 

 (2) Съгласуването и одобряването на документите по ал. 1 е чрез АИС.  

 Чл. 49. Съгласувателят/съгласувателите се определят в зависимост от 

длъжностното лице, утвърждаващо документа, както следва: 

1. ресорен/ресорни заместник изпълнителен/изпълнителни директор/и или главен 

секретар, директор/и на дирекция/и и началник отдел – за документи, утвърдени от 

изпълнителния директор;  

2. главен секретар, директор/и на дирекция/и и началник на отдел – за документи, 

утвърдени от ресорен заместник изпълнителен директор; 
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3. директор/и на дирекция/и и началник на отдел – за документи, утвърдени от 

главен секретар.  

Чл. 50. (1) Изходящите документи се съставят/подготвят и представят за подпис от 

изпълнителния директор, ресорен заместник изпълнителен директор, главен секретар 

и/или от съответния директор на ОДБХ и специализираните звена в системата на 

агенцията, съответстващо на служебния ранг на адресата, съгласно процедурата, посочена 

в чл. 49 при спазване на Приложение №19.  

(2) Всеки, съгласуващ с електронен подпис документа, преглежда цялата електронна 

преписка, вкл. ако в РКК има повече файлове. Положеният подпис е индикация за съгласие 

със съдържанието и на останалите документи в преписката. 

(3) Документите се представят за подпис от изпълнителния директор, заместник 

изпълнителните директори, главния секретар и/или директор на специализирана структура 

и поделение при спазване на ал. 1 в следната последователност: 

1. документите на хартиен носител се предават на съответния технически 

сътрудник във вида, посочен в чл. 57; 

2. документите, изготвени чрез АИС, се предават за подпис съгласно изискването 

на чл. 45, ал. 2 и чл. 55; 

3. документите по ал. 1 се предават за подпис заедно с приложенията към тях.  

(4) Когато изходящите документи засягат въпроси, свързани с дейността на други 

административни звена, документите задължително се съгласуват, а тези на хартиен 

носител се парафират и от съответните ръководители на тези звена по реда, посочен в чл. 

49. 

(5) Когато се отговаря на писмо съобразно изискванията на законови и подзаконови 

нормативни актове, изискващи прилагането на оригинали на документи, такива се 

прилагат, а писмото отговор се изпраща на хартиен носител. Екземплярът, предназначен 

за съхранение в деловодството отговаря на изискванията, посочени в чл. 57. 

Чл. 51. (1) Подписаните изходящи документи на хартиен носител, включени в 

Приложение №1, съгласно чл. 1. ал. 1, т. 2, се предават за регистрация и поставяне на печат 

в деловодството на ЦУ на БАБХ/поделението на БАБХ от техническите сътрудници.  

 (2) Екземплярите за адресата/адресатите и за съхранение в звено по  изготвяне се 

предават от деловодителите на служителя, който е изготвил документа - за проверка и 

предаване за изпращане на определените за това лица. 

(3) Електронно подписаните документи се предават чрез АИС. 

Чл. 52. (1) За електронни писма, които имат характер на запитване по процедурен 

въпрос, се изготвя неофициален отговор от името на компетентната дирекция. 

(2) Отговорът по ал. 1 се изпраща от електронния адрес на директора на 

компетентната дирекция. 

Чл. 53. (1) Изходящите от Агенцията доклади се адресират до по-висшестоящ орган 

и се изготвят съгласно изискванията на чл. 27, ал. 1 при спазване на изискванията на чл. 

50 и чл. 55.  

 (2) Изходящите от Агенцията/поделенията становища се изготвят в изпълнение на 

условията, посочено в чл. 27, ал. 4 и съгласно изискванията на чл. 45, ал. 2, чл. 55, точки 1 

- 3, 5 - 7. 

 (3) Изходящите от Агенцията/поделенията докладни записки се изготвят съгласно 

изискванията на чл. 27, ал. 2 и в изпълнение на изискванията на чл. 45, ал. 2, чл. 55, точки 

1 - 3, 5 - 7 

Чл. 54. (1) Върнатите в агенцията като недоставени пощенски пратки с изходящи 

документи на хартиен носител и получените обратни разписки се сканират двустранно и 

сканираните изображения се прикачват към съответната преписка в АИС. 
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(2) Върнатата пратка/получената обратна разписка се предава на съответния 

служител или на техническия сътрудник на дирекцията съставител на изпратения 

документ, отговорна за връчването му и за съхранението на известието за доставяне.  

 

Раздел ІI 

ОБЩИ ПРАВИЛА ЗА СЪСТАВЯНЕ НА ИЗХОДЯЩИ ДОКУМЕНТИ 

 

Чл. 55. (1) Документите, подлежащи на регистрация по чл. 7, се изготвят във формат 

„.docx“ или „.xlsx“ върху официалната бланка на агенцията като се спазват изискванията за 

създаване и оформяне на документи.  

(2) При подготовка на документите служителите спазват следните изисквания за 

графично оформяне на текста: 

1. шрифт – Times New Roman; 

2. размер – 12;  

3. в горния ляв ъгъл на изготвения документ, под „ДО“ и под ,,КОПИЕ“, се 

посочват всички кореспонденти като се изписват техните пълни и точни адреси; 

4. върху документите, съставени в отговор на друго инициативно писмо или по вече 

образувана преписка, непосредствено под адресата се изписва номера на документа 

(писмото), на който се отговаря или на преписката, по която се води кореспонденцията 

„На Ваш №............ от ....................година/ Към №.................... от 

.....................година“; 

5. текстовата част на изложението в документите трябва да бъде формулирана 

точно и ясно при спазване на граматическите правила; 

6. текстът, разположен на последната страница на документа, следва да бъде не по-

малко от един абзац; 

7. след текстовата част, в левия долен ъгъл на документа, се изписват инициали на 

изготвилия и абревиатурата на административното звено. 

(3) За документите, изготвяни от служителите на агенцията, задължително се 

прилагат указанията, записани в § 11 от правилата. 

(4) Собствените документи, подписани с електронен подпис, се създават и насочват 

по реда, описан в процедурата по Приложение №19 „Процедура за създаване, съгласуване, 

подписване и официализиране на документи в БАБХ чрез уеб-АИС“. 

Чл. 56. Съставянето на документите се извършва от съответните длъжностни лица 

под методическото ръководството на: 

1. ръководителя на структурното звено, на което е възложено съставянето на 

документа; 

2. лицето, посочено на първо място в резолюцията или друго длъжностно лице, 

определеното като отговорник, когато подготовката е възложена на няколко длъжностни 

лица; 

3. ръководителя на работната група или председателят на комисията, когато 

подготовката е възложена на работна група или комисия. 

Чл. 57. (1) Документите, представляващи вътрешна и изходяща кореспонденция, 

които ще бъдат изпратени само на хартиен носител, се съставят съгласно изискванията на 

чл. 45, ал. 2, чл. 55, ал. 2 и чл. 58.  

 (2) Екземплярът на документа по ал. 1, предназначен за съхранение в 

деловодството, съдържа: 

1. двете имена, длъжността и парафа на служителя, изготвил документа и дата на 

изготвяне;  

2. двете имена, длъжността и парафа на служителя/ите, съгласувал/и документа - 

пряк ръководител на административното звено, директор на дирекция, ресорен заместник 

изпълнителнен директор и главен секретар, се вписват като се спазва йерархичната 
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възходяща последователност (започва се с „ИЗГОТВИЛ”, над него 

„СЪГЛАСУВАЛ/СЪГЛАСУВАЛИ”).  

 Чл. 58. Когато с писмото се изпращат други документи, в частта „Приложение“ на 

писмото се изброяват тези документи с регистрационен индекс и дата на регистрация. 

Изброените като приложения документи се прилагат към екземпляра за адресата.  

 

Раздел ІII 

РЕГИСТРИРАНЕ И ИЗПРАЩАНЕ НА ИЗХОДЯЩИ ДОКУМЕНТИ 

 

Чл. 59. Всички документи, създадени от дейността на служителите на БАБХ, се 

предават за регистрация на деловодителите чрез АИС.  

Чл. 60. (1) Документите на хартиен носител се предават за регистрация съгласно 

условията на чл. 51. Служителите на БАБХ са длъжни да предават за регистриране 

изходящи документи, окомплектовани в съответствие с изискванията на чл. 57 и чл. 58 от 

правилата.  

(2) Преди предаване на документите по ал. 1 техническите сътрудници проверяват 

дали са налице реквизитите на съответния документ (инициали, ИЗГОТВИЛ, 

СЪГЛАСУВАЛ/И, ДАТА, ПОДПИС НА ОРГАНА).  

(3) Когато се установи, че даден реквизит по ал. 2 липсва, техническите сътрудници 

връщат съответния документ в звеното по изготвяне на компетентния служител за 

отстраняване на пропуска. 

Чл. 61. (1) Основните дейности пo регистрация на изходящи документи, изготвени 

в електронен формат, подписани с електронен подпис, се извършват при спазване на 

следния ред: 

1. преглед на създадения в АИС изходящ документ в електронен вид: кореспондент, 

вид и проверка на файловото съдържание на документа; 

2. въвеждане/проверка и редакция на въведена информация относно типа и вида на 

документа, кратко описание, кореспондент, начин на изпращане на документа, изготвил, 

съгласували и подписал документа; 

3. генериране на регистрационен индекс и подписване на документа от 

деловодителя; 

4. приключване на преписката в АИС; 

5. изпращане по електронен път на документа към адресата. 

(2) При регистриране на изходящ документ, подписан с КЕП, предназначен за 

изпращане по поща или куриер, в деловодството се подписват и подпечатват толкова 

екземпляри, колкото са адресатите и един за съхранение в архив. Истинността на 

хартиеното копие на документа се удостоверява от деловодителите с щемпел „Вярно с 

електронно подписания оригинал” и електронен подпис. 

(3) Основните дейности по регистрация на изходящи документи, изготвени на 

хартиен носител се извършват при спазване на следния ред: 

1. представяне на документите в деловодството; 

2. проверка за наличието на инициативен материал в оригинал; 

3. проверка за наличието на необходимия брой приложения; 

4. проверка на създадения в АИС документ: тип, вид, прикачен документ; 

5. предоставяне права на достъп в АИС на служители и ръководители, изготвили, 

съгласували и подписали документите; 

6. сканиране на документа след полагане на регистрационен номер и печат; 

7. приключване на преписката в АИС . 

Чл. 62. Когато изпълнителният директор издава разрешения, лицензии, 

удостоверения и други административни актове във формата на документи, подписани с 

КЕП, се спазват установените в нормативните актове изисквания за тяхното създаване. 
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Чл. 63. (1) Изходящите документи на хартиен носител се подпечатват с официалния 

печат на БАБХ от деловодителите, когато и след като върху тях са поставени всички 

подписи. 

(2) Преди подпечатване на документите деловодителите извършват проверка на 

подписа, поставен върху документа, като го сравняват с предишни положени подписи на 

същото длъжностно лице. 

(3). Подпечатват се толкова екземпляра на документа, колкото са получателите, и 

екземпляра, предназначен за съхранение при изготвилия. 

Чл. 64. (1) Експедирането на документите включва: 

1. техническа обработка на документите; 

2. предаване срещу подпис на  служители на фирмите, предоставящи пощенски и 

куриерски услуги.  

(2) Доставката на спешна изходяща кореспонденция до адресат на територията на 

гр. София може да се извършва и от служителите на агенцията. 

(3) Оригиналът на документа и всички поставени на хартия резолюции се прилагат 

към екземпляра, предназначен за съхранение, на изготвения доклад/отговор/становище. 

 

Раздел IV 

КОНТРОЛ ПО ИЗПЪЛНЕНИЕ НА ЗАДАЧИ ВЪРХУ ДОКУМЕНТИ 

 

Чл. 65. Обект на сроков контрол са задачите, произтичащи от документи, 

резолирани от изпълнителния директор, заместник изпълнителните директори, главния 

секретар, съответните директори на поделенията на БАБХ и директорите на дирекции в 

ЦУ на БАБХ.  

Чл. 66. (1) Сроковете за изпълнение на задачите се определят с поставената 

резолюция към самия документ или съгласно нормативна уредба.  

(2) Срокове за издаване на индивидуален административен акт (ИАА1) са както 

следва: 

1. до 14 дни от датата на започване на производството, когато документът се отнася 

за издаване на индивидуален административен акт; 

2. до 7 дни от датата на започване на производството за издаване на ИАА, когато 

документът се отнася за издаване по чл. 21, ал. 2 и 3 от АПК2; 

3. до 14 дни за издаване на акт, когато издаването на ИАА или извършването на 

действие по т. 2 включва експертиза или за нейното извършване е необходимо личното 

участие на заинтересованото лице; 

4. незабавно, но не по-късно от 7 дни, се решават преписките, които могат да бъдат 

разгледани на основата на доказателства, представени заедно с искането или 

                                                           
1Индивидуален административен акт е изричното волеизявление или изразеното с действие или бездействие 

волеизявление на административен орган или на друг овластен със закон за това орган или организация, 

лицата, осъществяващи публични функции, и организации, предоставящи обществени услуги, с което се 

създават права или задължения или непосредствено се засягат права, свободи или законни интереси на 

отделни граждани или организации, както и отказът да се издаде такъв акт. (чл. 21, ал. 1 от АПК). 

 

2Индивидуален административен акт е и волеизявлението, с което се декларират или констатират вече 

възникнали права или задължения, когато волеизявлението е от значение за признаване, упражняване или 

погасяване на права или задължения. (чл. 21, ал. 2 от АПК). Индивидуален административен акт е и 

волеизявлението за издаване на документ от значение за признаване, упражняване или погасяване на права 

или задължения, както и отказът да се издаде такъв документ. (чл. 21, ал. 3 от АПК). 
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предложението за започване на производството, или на основата на общоизвестни факти, 

служебно известни факти или законови презумпции; 

5. до един месец за издаване на акт от започване на производството, когато е 

необходимо да се съберат доказателства за съществени обстоятелства или да се даде 

възможност на други граждани и организации да се защитят; 

6. когато органът е колективен, въпросът за издаването на акта се решава най-късно 

на първото заседание след изтичането на сроковете по т. 1 – 5; 

7. когато трябва да се поиска съгласието или мнението на друг орган, срокът за 

издаването на акта се смята съответно продължен, но с не повече от 14 дни; 

8. в случаите по т. 5, 6 и 7 административният орган незабавно уведомява заявителя 

за удължаването на срока. 

(3) Производството по ал. 2 не се прилага за административни актове, които по 

силата на специален закон се издават и изпълняват незабавно или е предвидено специално 

производство с оглед на естеството им. 

(4) Когато с резолюцията в самия документ или нормативно не е определен срок за 

изпълнение, произтичащите от документа задачи се изпълняват в срок от 7 (седем) 

календарни дни. 

Чл. 67. (1) Длъжностните лица, на които са възложени задачи, са длъжни да ги 

изпълняват точно и в определения срок.  

(2) Срокът за изпълнение на задача може да бъде продължен само от ръководителя, 

който го е определил. 

(3) Продължаването на срока се извършва по предложение на изпълнителя на 

задачата, направено преди неговото изтичане. Резолиращият вписва нов срок върху 

резолюцията и отразява това в РКК на документа в АИС „е - Документооборот”. 

Чл. 68. (1) Изпълнението на задачите се следи от директорите на дирекции, които 

периодично уведомяват изпълнителния директор, заместник изпълнителните директори, 

главния секретар и съответния директор на поделение на БАБХ за хода на изпълнение на 

поставените от тях задачи. 

(2) Отговорността за изпълнението в срок на задачи, поставените от изпълнителния 

директор, заместник изпълнителните директори и главния секретар, се носи от директора 

на дирекцията, на когото е възложена задачата, а когато задачата е поставена от съответния 

директор - от началника на отдела. 

Чл. 69. Контролът по изпълнението на задачи се извършва на няколко нива: 

1. от длъжностното лице, определено със съответния  документ или резолюция; 

2. от прекия ръководител на отговорното за изпълнението на задачата длъжностно 

лице; 

3. от изпълнителния директор, заместник изпълнителните директори, главния 

секретар, съответния директор, директора на дирекция и началника на отдела. 

Чл. 70. Основното задължение на техническите сътрудници,  свързано със сроковия 

контрол е да насочват към съответните длъжностни лица чрез АИС или да им предоставят 

след регистрация, копие от документи, които пораждат за тях задължения като 

изпълнители или като отговорни лица за осъществяване същия. 
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Глава пета 

ИЗГОТВЯНЕ НА ПРОЕКТ НА НОРМАТИВНИ ДОКУМЕНТИ 

 

Раздел І 

СЪСТАВЯНЕ И ДОКУМЕНТООБОРОТ НА ПРОЕКТ НА 

НОРМАТИВНИ АКТОВЕ 

 

Чл. 71. (1) Съставянето на проекти на нормативни актове, при подпомагане на 

министъра на земеделието храните и горите във връзка с изпълнение на неговите 

правомощия, се извършва от ЦУ на БАБХ. 

(2) Ръководеща функция по отношение на разработването на съответния 

нормативен акт изпълнява директорът на съответната дирекция, като контролът по 

изпълнението на задачите се осъществява от главния секретар на БАБХ. 

Чл. 72. Съставянето на проект на нормативен акт се извършва при спазване на 

следната последователност: 

1. директорът на дирекция по чл. 71, ал. 2, с мотивиран доклад до изпълнителния 

директор и копие до съответния ресорен заместник изпълнителен директор, представя 

проект на заповед за определяне на работна група за изработване на проекта на нормативен 

акт. С проекта на заповед се определя председател и секретар на работната група, и 

персоналния ѝ състав, формулират се задачите и се определя срок за изпълнение; 

2. секретарят на работната група, организира нейните заседания, образува и 

поддържа досие на проекта на нормативен акт, което отразява хода на неговото изготвяне, 

съгласно разпоредбите на Закона за нормативните актове и Указ № 883 за неговото 

прилагане; 

3. след приключване на дейността на работната група, нейният председател 

представя доклад за изпълнението до главния секретар. Когато председател на работната 

група е длъжностно лице, различно от директора на дирекция по чл. 71, ал. 2, докладът се 

съгласува и от този директор, в чийто ресор на контрол е проекта на нормативния акт; 

4. докладът се съгласува с ресорен заместник изпълнителен директор, след което се 

запознава изпълнителният директор. 

Чл. 73. (1) Изпълнителният директор с писмо изпраща до МЗХГ проекта на 

нормативен акт за вътрешноведомствено или междуведомствено съгласуване, съгласно 

Правила за изготвяне и съгласуване на проекти на нормативни актове в системата на 

Министерство на земеделието, храните и горите, окомплектован с всички документи, 

изброени като приложения в писмото. 

(2) Писмо по ал. 1 се изготвя съгласно изискванията на чл. 45, ал. 2 и чл. 50  от 

настоящите правила.  

 

 

 

Раздел ІІ 

СЪСТАВЯНЕ И ДОКУМЕНТООБОРОТ НА ПРОЕКТИ НА ЗАПОВЕДИ 

 

Чл. 74. (1) Заповеди издават изпълнителният директор, заместник изпълнителните 

директори, главният секретар, съответните директори на ОДБХ или директор на 

специализирано звено в системата на агенцията, когато са оправомощени за това. 

(2) Заповедта се изготвя съгласно Приложение №8 и съдържа следните 

задължителни елементи: 

1. наименование на органа, който я издава; 

2. наименование на акта; 

3. адресат на акта; 
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4. фактически и правни основания за издаване на акта; 

5. разпоредителна част, с която се определят правата или задълженията, начинът и 

срокът за изпълнението; 

6. дата на издаване и подпис на лицето, издало акта, с означаване на длъжността 

му. Когато органът е колективен, актът се подписва от председателят или от негов 

заместник. 

(3) При необходимост в заповедите по чл. 74, ал. 1 се отбелязва: 

1. отговорници за изпълнението; 

2. срок за изпълнение, при необходимост; 

3. лице, контролиращо изпълнението на заповедта; 

4. разпореждане относно разноските; 

5. административните структури и/или имената и длъжностите на лицата, които 

следва да бъдат запознати със заповедта; 

6. ред за обжалване, при необходимост. 

Чл. 75. (1) Заповедта се изпраща за сведение и изпълнение на заинтересованите 

лица чрез АИС. 

(2) Електронно подписаната заповед се разпечатва, поставя се щемпел с текст 

„Вярно с електронно подписания оригинал\ печат, подпис на съответния деловодител” и 

се класира, съгласно Номенклатурата. 

(3) Копие от заповедта се предоставя за сведение и изпълнение на заинтересованите 

физически и юридически лица и на административните звена извън структурата на 

агенцията от дирекцията съставител. 

 

Глава шеста 

ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТА ПРИ ПОЛУЧАВАНЕ И ИЗПРАЩАНЕ НА 

ДОКУМЕНТИ В ЕЛЕКТРОНЕН ВИД 

ЧРЕЗ МЕЖДУВЕДОМСТВЕНИЯ ОБМЕН НА ДОКУМЕНТИ 

 

Чл. 76. Основните деловодни дейности при регистрация на получените документи 

в електронен вид чрез междуведомствения обмен се извършват при спазване на следния 

технологичен ред: 

1. преглед за получени документи в раздел „Междуведомствен“ на 

квалификационната регистрационна схема на АИС; 

2. преглед на полученото файлово съдържание за насочване към посочения адресат; 

3. проверка за наличие на описани приложения във файловото съдържание. В 

случаите, когато липсват приложения, описани във файловото съдържание това се 

отбелязва в текстовото поле „коментар“ на АИС; 

4. регистрация на документа; 

5. насочване на документа чрез АИС за резолюция.  

Чл. 77. Основните деловодни дейности при регистрация на изходящите документи 

чрез междуведомствения обмен се извършват при спазване на следния технологичен ред: 

1. преглед на създадения в АИС изходящ документ в електронен вид; кореспондент, 

вид и проверка на файловото съдържание на документа; 

2. преглед на съответствие на файловото съдържание с оригиналния хартиен 

носител на документа; 

3. регистрация в АИС; 

4. приключване на преписката в АИС. 

Чл. 78. Получените оригинали на хартиен носител се обработват по следния 

технологичен ред: 

1. преглед в АИС за налична регистрация; 
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2. въвеждане на информация в текстовото поле „коментар” във формат дата, месец, 

година за получения оригинал на хартиен носител; 

3. поставяне на регистрационен индекс на документа, съответстващ на получения 

документ чрез междуведомствения електронен обмен и класиране на документа за текущо 

съхранение. 

 

Глава седма 

ДЕЛОВОДНА ДЕЙНОСТ С ДОКУМЕНТИ НА ЧУЖД ЕЗИК 

 

Чл. 79. (1) Входящите и изходящите документи на чужд език, които постъпват и се 

изпращат от агенцията по реда на тази глава, подлежат на регистрация. 

(2) Контролът на документооборота по ал. 1 се осъществява  и подписва 

отизпълнителния директор на БАБХ.  

Чл. 80. При необходимост входящите документи на чужд език, получени по 

официален път, се предоставят на дирекция „Европейска координация, международно 

сътрудничество и проекти“ за изготвяне на превод, след което се регистрират от 

служителите по чл. 29.  

Чл. 81. Изходящите документи на чужд език се предоставят за регистрация в 

деловодството, придружени от превод на български език. 

Чл. 82. Електронните писма на чужд език, които имат характер на запитване по 

процедурен въпрос и не подлежат на регистрация в деловодната система, не се предоставят 

за превод от дирекция ЕКМСП. 

 

Глава осма 

СЪХРАНЯВАНЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ 

 

Раздел І 

ОБЩИ ИЗИСКВАНИЯ 

 

            Чл. 83. (1) Дейностите по съхраняването на документите се осъществяват в 

съответствие с разпоредбите на Закона за Националния архивен фонд и Наредба за реда за 

организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на 

документите в учрежденските архивни и държавните и общински институции (ДВ, бр. № 

17 от 6 март 2009 г.).  

(2) За осъществяване на дейността на учрежденския архив се осигуряват 

квалифицирани служители, архивохранилищна площ и оборудване, съгласно чл. 42, ал. 3 

от Закона за Националния архивен фонд. 

(3) Съхраняването на документите е текущо и архивно. 

(4) Предаването на ценни документи в Централен държавен архив и 

унищожаването на документи се осъществява съгласно разпоредбите на Закона за 

Националния архивен фонд. 

Чл. 84. За проверка на наличността, условията за съхраняване и опазване на 

документите, със заповед на изпълнителния директор се създава постоянно действаща 

експертна комисия. Комисията осъществява своята дейност съгласно разпоредбите на 

Закона за Националния архивен фонд. 

 

Раздел ІІ 

ТЕКУЩО СЪХРАНЯВАНЕ 

 

Чл. 85. (1) На текущо съхраняване подлежат: 

1. всички входящи документи, по които изпълнението е приключило; 
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2. всички изходящи документи; 

3. всички вътрешни документи, създадени от дейността на БАБХ. 

(2) Дейността по текущото съхраняване се осъществява от служителите на 

съответната дирекция/ деловодителите на ЦУ на БАБХ и обхваща: 

1. съхраняване на регистрационно-контролните карти  на електронен носител; 

2. съхраняване на входящите документи, по които изпълнението е приключило; 

3. съхраняване на изходящите и вътрешните документи; 

4. извършване на справки и предоставяне за последващо използване; 

5. техническа обработка и предаване на документите за съхраняване в 

учрежденския архив. 

Чл. 86. (1) Документите, постъпили и създадени през календарната година, се 

групират в дела, съгласно регистрационния индекс и сроковете за съхранение, определени 

в Номенклатурата на делата със сроковете за съхраняването им. 

(2) Документите в делата се подреждат по хронология. 

(3) Документи, които имат собствена номерация (заповеди, протоколи и др.) се 

подреждат по възходящ ред на номерирането им. 

(4) Документите, които образуват преписки, се подреждат съгласно 

регистрационния индекс на инициативния документ, които се поставя най-отгоре, а след 

него, по хронология – останалите документи. 

Чл. 87. (1) В началото на календарната година в деловодството на агенцията се 

разкриват толкова дела, колкото са посочени в Номенклатурата на делата със срокове за 

съхраняването им.  

(2) В края на календарната година всички разкрити в деловодството на агенцията 

дела се попълват и приключват. 

(3) В едномесечен срок след изтичане на календарната година, експертът 

деловодител прави цялостна проверка на делата и изисква от служителите на агенцията 

приключените преписки и документи, които не са класирани в съответните дела. 

(4) До края на първото шестмесечие на следващата календарна година 

приключените дела се предават в архива на БАБХ с опис. 

Чл. 88. (1) Текущото съхраняване на документите завършва с предаването им в 

архива на агенцията. 

(2) В архива на агенцията се предават за съхраняване всички документи, които са 

приключени в деловодството.  

Чл. 89. (1) Когато дейността на определено структурно звено налага комплектоване 

на досиета, като сбор от различни видове документи, в звеното се създава и поддържа 

регистър, в който всяко досие получава пореден номер и наименование. 

(2) Документите, съставляващи едно досие, се регистрират в същия регистър към 

съответния номер на досието по реда на постъпването им. 

(3) Всяко досие се комплектова в отделно дело, като върху лицевата корица на 

делото се постави заглавна страница, съгласно Приложение №15 към Правилата. В 

заглавието на делото не се употребяват съкращения. 

(4) Документите в делото се подреждат по реда на регистрирането им и се описват 

във вътрешен опис, съгласно Приложение №16 към настоящите правила. Вътрешният опис 

се съхранява в книжно джобче от вътрешната страна на лицевата корица. 

(5) Номерирането на делото се извършва в горния десен ъгъл на листа с черен 

молив, така че да не засяга текста. Всеки лист, върху който има текст на лицевата или 

обратната страна, получава отделен номер. Томовете на едно и също дело се номерират 

всеки поотделно.  

(6) В края на всяко досие, от вътрешната страна на задната корица, се поставя 

заверителен надпис, съгласно Приложение №17 към настоящите правила. 
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 (7) Регистрирането, воденето и съхраняването на досиетата се извършва от 

служители със задължения, определени в длъжностните им характеристики. 

 

Раздел ІІІ 

АРХИВНО СЪХРАНЯВАНЕ 

 

Чл. 90. (1) На архивно съхраняване в учрежденския архив на БАБХ подлежат 

документите, създадени от дейността на административните звена в Централно 

управление на БАБХ, съгласно Номенклатура на делата със срокове за съхраняването им 

в агенцията. 

 (2) Помещенията, в които се съхранява архивът, трябва да отговарят на условията 

и да са оборудвани в съответствие с изискванията, определени от Държавна агенция 

„Архиви” към Министерския съвет. 

Чл. 91. (1) След изтичане на сроковете за съхраняване, документите, определени 

като ценни, се предават в Централен държавен архив за постоянно запазване. 

(2) Определените като не ценни дела и документи, без историческа и справочна 

стойност, се заделят за унищожаване и унищожават с акт на изпълнителния директор. 

 

Раздел IV 

СЪХРАНЯВАНЕ И АРХИВ НА ЕЛЕКТРОННО ПОДПИСАНИ ДОКУМЕНТИ 

 

Чл. 92. Дългосрочното съхранение на електронни документи има за цел да:  

1. запази правната валидност на документите - тяхното съществуване, автентичност, 

интегритет и използваемост; 

2. да обезпечи възпроизвеждането им без загуба на данни, въпреки риска от 

компрометиране на носителя на документа и независимо от бъдещите технологични 

промени; 

3. да осигури проследимост на всички операции, свързани с електронните документи 

- приемане, съхранение и използване на електронни документи. 

Чл. 93. (1) Електронния учрежденски архив на агенцията се формира от 

официалните електронни документи, регистрирани в АИС, които подлежат на 

задължително текущо и дългосрочно съхранение. Това са всички входящи, изходящи и 

вътрешни документи, които са: 

1. подписани с електронен подпис; 

2. сканирани като електронен образ от хартиен носител и удостоверени с електронен 

подпис от служителя, снел електронния образ. 

(2) Дългосрочното съхранение на електронни документи се осъществява за срок не  

по-малък от срока, установен в нормативен акт за хартиени документи с аналогично 

предназначение. 

(3) Всички сканирани документи на хартиен носител се съхраняват за срок от 20 

години с изключение на документите, които според вида им нямат архивна стойност и 

които се съхраняват за време определено в номенклатурата. Срокът за съхранение на 

електронен документ може да бъде продължен само по реда, по който е определен. 

(4) Правилата не се прилагат за документите, които съдържат класифицирана 

информация. 

Чл. 94. (1) За приемане, съхранение и използване в електронния архив, 

електронните документи се представят в архивен файл, който се създава от длъжностно 

лице, определено съгласно изискванията на Закона за националния архивен фонд. 

(2) Архивният файл трябва да притежава следните характеристики: 

1. да представя цялата информация и връзки, съществуващи в оригиналния 

електронен документ; 
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2. да е определен от международен, национален или публично разпространен формат; 

3. да е с дълготрайна годност и широко разпространение; 

4. да позволява директно използване и лесно трансформиране в други формати, 

които са годни за използване от съществуващата софтуерна или хардуерна среда; 

5. да е максимално независим от конкретна софтуерна или хардуерна среда. 

(3) Архивният файл се подписва с квалифицирания електронен подпис на създалото 

го длъжностно лице и се удостоверява с електронния времеви печат на административния 

орган. 

(4) За гарантиране дългосрочното съхранение на електронни документи се 

извършва миграция/прехвърляне и съхранение на електронни документи на физически 

носител, извън атоматизираната информационна система. 

Чл. 95. За всеки електронен документ в електронния архив се поддържат следните 

данни: 

1. номер - Уникален регистрационен идентификатор (УРИ); 

2. вид - пояснение за вида документ, осигуряващо неговата еднозначна 

идентификация чрез вписване иа съответен текст; 

3. относно - кратко представяне иа същността чрез текст; 

4. данни за овластеното лице, което е оторизирано да подписва съответния вид 

документ; 

5. кореспондент - име/презиме (наименование); адрес; ЕГН/ЕИК и др.; 

6. данни за съхранението на документа от ведомствената номенклатура: 

представят срока и схемите за съхранение на документите, с които се управлява престоят 

им в АИС до предаването на документа в Националния архивен фонд; 

7. вид на файловия формат за съответния документ; 

8. приложени файлове - списък (наименование, съдържание); 

9. допълнителен коментар; 

10. допълнителни данни; 

11. краен срок за приключване на работата пo документа; 

12. служител, на вниманието, на който трябва да се насочи; 

13. подпис на документа, включително подписите на служителите, изготвили и 

съгласували документа; 

14. регистрационен номер на получателя; 

15. начин на изпращане/получаване; 

16. създаващ софтуер; 

17. обем на архивния файл и на файла със съдържанието на документа и 

приложенията към него; 

18. индекс на делото от номенклатурата на делата; 

19. хронология на дейностите, свързани със съхранението и одита на 

документа. 

Чл. 96. С цел гарантиране дългосрочното съхранение и установяване на 

физическото и техническото състояние на електронните документи и техните носители, 

се извършват периодични проверки. 

 

Раздел V 

ИЗПОЛЗВАНЕ НА ПРИКЛЮЧЕНИ ПРЕПИСКИ И ДОКУМЕНТИ 

 

Чл. 97. (1) Оригиналите на приключилите преписки и документи не се изнасят 

извън помещенията/архива на БАБХ. Изключение се допуска само за тези, които се 

изискват от органите на съда, следствието и прокуратурата. 

(2) За изнесените извън  помещенията/архива на БАБХ оригинали на преписки и 

документи се съставя приемо-предавателен протокол. Към делото се поставя копие от 
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документа, заверено от архиваря/деловодителя на агенцията и оригинала на писмото, с 

което е направено искането. 

 Чл. 98. (1) Копия на приключени преписки и документи се предоставят на 

служители на БАБХ чрез писмена заявка до главния секретар съгласно Приложение №13. 

Заявката съдържа обосновка на искането и към нея може да се приложи копие от 

документа (писмо, резолюция и др.), по повод на който е направена заявката. 

(2) Копия на приключени преписки и документи се изискват от физически и 

юридически лица чрез заявка, съгласно Приложение №14, и се предоставят след 

писменото разрешение на главния секретар на БАБХ. 

 

ДОПЪЛНИТЕЛНА РАЗПОРЕДБА 

 

 § 1. По смисъла на Вътрешните правила: 

 1. ,,картотечна регистрация” е записване на отчетно-справочни данни върху 

регистрационно-контролната карта (РКК), съобразно реквизитите ѝ, включително 

индексиране (записване на единен входящо-изходящ регистрационен индекс върху РКК и 

документа) и датиране на регистрацията; 

 2. „резолюция” е писмено указание на ръководител върху документ; 

 3. „досие” е събрани и подредени сведения и документи по определен въпрос; 

 4. „преписка” е съвкупност от разменени служебни писма (кореспонденция) по 

даден въпрос; 

 5. „чувствителна информация” е такъв вид служебна обществена информация, 

достъпът до която може да бъде ограничен в съответствие с чл. 13, ал. 2 от Закона за достъп 

до обществена информация по преценка на органа; 

 6 „тип на документа” е група от документи, обединени от общи черти, които ги 

отличават от други групи документи; 

 7. „вид на документа” е систематична група от документи, обособени в зависимост 

от тяхното съдържание. 

 
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 

 

§ 2. Вътрешните правила се издават на основание чл. 2, ал. 1 от Наредбата  за обмена 

на документи в администрацията. 

            § 3. Практическите указания по прилагането на тези правила се дават от главния 

секретар на Българска агенция по безопасност на храните. 

§ 4. Контрол по спазване на настоящите правила се възлага на главния секретар на 

Българска агенция по безопасност на храните. 

§ 5. Когато в акт на изпълнителния директор се предвижда специален ред на 

прилагане относно тези правила, то се прилага този ред. 

§ 6. Изменението и допълнението на тези правила се извършва по реда на тяхното 

приемане. 

§ 7. До създаване на техническа и организационна възможност за сканиране на 

документи, разпоредбите на чл. 35, ал. 1, т. 4, чл. 47, ал.1, т.8 и чл. 61, ал.3, т.6 не се 

прилагат.  

§  8. При възникване на технически или организационен проблем във връзка с 

изготвяне на електронни документи се прилагат правилата за работа с  документи на 

хартиен носител. 

§ 9. Дейностите, уредени с настоящите Правила, се прилагат в рамките на 

съществуващия кадрови, технически и финансов ресурс на БАБХ. 

§ 10. Вътрешните правила са утвърдени със Заповед № РД11-1775/31.07.2020 г. на 

изпълнителния директор на БАБХ и влизат в сила от деня на утвърждаването им. 
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§ 11. Практически указания за оформяне на документите в администрацията на 

БАБХ: 

І. Разположение на елементите на документа 

Разположението на реквизитите на документите следва действащия в момента 

стандарт „Унифицирана система за управленска администрация” (БДС, 6.00.2. – 83; БДС, 

6.04.1. – 85), като са внесени някои промени, наложени в съвременната писмена практика. 

1. Все по-често името на адресата и неговите адресни данни се разполагат в горната 

лява част на документа. Досегашната традиция за разполагането на тези елементи в 

дясната част не е грешка, но като по-рационално и удобно се препоръчва лявото 

позициониране. 

2. Съдържателната формула (Относно…, На Ваше писмо №…, Мотиви… и др.) 

се разполага в горната лява част на документа под името на адресата. 

3. Встъпителната етикетна формула (обръщението) се разполага в лявата част на 

документа след съдържателната формула или след описанието на действието (Нареждам, 

Обявявам и т.н.). 

4. Описанието на приложенията се разполага в левия долен край на документа и се 

подравнява с отстъпа за нов ред. 

5. Името, длъжността и подписът на адресанта се разполагат в долния край на 

документа и се подравняват с името на адресата. 

6. Имената на съгласувалите и на изготвилите документа се отбелязват само на 

втория екземпляр и се разполагат в долния ляв край на документа, след подписа на 

адресанта. 

II. Оформяне на текста на документа 

1. Текстът на документа се подравнява двустранно (Justified). 

2. Между отделните думи се използва само един интервал (за проверка: Show/Hide 

(бутонът ¶) от менюто). 

3. Текстът се структурира на отделни параграфи чрез нов ред (чрез клавиша Enter 

или чрез Format → Paragraph → Special → First line). Всеки нов параграф започва с 

отстояние надясно. 

4. При изброяване се използват цифри, букви, булети. Те се разполагат с отстъп 

надясно, като разположението им е еднакво за целия текст. 

5. Ако се използват графики, таблици, фигури и др., всички се оформят в еднакъв 

формат. 

III. Шрифт 

1. Целият текст на документа се оформя с един и същ шрифт. 

2. БЛОКШРИФТ и болд (Bold) се използват при изписване на името на адресата, 

на съдържателната формула, на обръщението. 

3. Болд (Bold) се използва за оформяне на частта за приложенията. 

4. Името на адресанта се изписва с главни букви в болд (Bold), а длъжността на нов 

ред под името – само с първа главна буква и в курсив (Italic). 

5. Болд (Bold) и/или курсив (Italic) се използват и при по-важни думи, изрази или 

части от текста. 
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6. Курсив (Italic) се използва за текста при съдържателната формула, при 

отбелязване на източници на информация или при допълнителни обяснения при таблици, 

графики и пр. 

7. Препинателният знак след дадена дума се оформя в същия стил, както думата – 

Bold, Italic, Underlined и др. Пример: За да бъде издадена заповед, трябва да нареди 

директорът; Присъстват: Петър Петров и Иван Иванов. 

8. Латинска азбука може да бъде използвана при обозначаване на валути (напр. USD 

или US$, EUR или €). Обозначаването на валута (валути) трябва да бъде еднакво в целия 

документ. 

IV. Често срещани граматични и пунктуационни грешки 

Текстът на документа се оформя съгласно съвременната българска 

книжовноезикова норма. 

1. Специално внимание трябва да се обръща на правилата за слято, полуслято и 

разделно писане на сложни думи и изрази: 

– министър-председател (мин.-председател) 

– заместник министър-председател (зам. мин.-председател) 

– заместник-министър (зам.-министър) 

– заместник-директор (зам.-директор) 

– заместник-началник (зам.-началник) 

– областен управител (обл. управител) 

– заместник областен управител (зам. обл. управител) 

– заместник-кмет (зам.-кмет) 

– началник-управление 

– заместник началник-управление (зам. началник-управление) 

Думи, в състава на които влизат части от съществителни имена, между които има 

отношение на подчинение (първата пояснява втората), се приемат за сложни думи и се 

пишат полуслято (с малко тире): заместник-министър, заместник-кмет, министър-

председател, помощник-директор. При употребата на малко тире (дефис) при 

правописното оформяне на сложните думи не се поставят интервали. 

Не са сложни думи изрази като областен управител, главен редактор и пр. Ако се 

налага още едно пояснение към такъв тип изрази, тези изрази не променят статута си, т.е. 

добавеното пояснение се пише разделно: заместник областен управител, заместник 

главен редактор. 

Когато се добавя пояснение към сложна дума, която се изписва полуслято 

(министър-председател, началник-управление), това пояснение също се пише разделно 

поради струпването на три съставни части: заместник министър-председател, заместник 

началник-управление. 

2. Не се поставя интервал преди точка, двоеточие, многоточие, въпросителен знак, 

удивителен знак, запетая, точка и запетая, дясна кръгла, квадратна или ъглеста скоба, 

затварящи кавички. 

3. Не се поставя интервал след лява кръгла, квадратна или ъглеста скоба, отварящи 

кавички.  

4. Поставя се интервал след точка, двоеточие, многоточие, въпросителен знак, 

удивителен знак, запетая, точка и запетая, дясна кръгла, квадратна или ъглеста скоба, 

затварящи кавички. 

5. Малкото тире (дефис) се използва при правописното оформяне на сложни думи. 

При употребата му не се поставят интервали. Примери: най-голям, заместник-министър. 

6. При използване на дълго тире се поставя по един интервал преди и след него. 

Пример: София – столицата на България. 
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Заб.: Специално внимание трябва да се обърне на разликата между малкото 

тире (дефис, -) и дългото тире (–). 
В повечето компютърни програми изписването на дълго тире се постига по следния 

начин: 

– Написва се думата  София 

– Поставя се интервал след думата  София· 

– Добавя се малко тире (на клавиатурата няма дълго)  София·- 

– Слага се втори интервал след тирето  София·-· 

– Досега тирето е малко. Написва се следваща дума София·- ·ххх 

– Слага се интервал след думата  София·–·ххх· 

– Едва сега малкото тире визуално се превръща в дълго тире. Цялото това 

неудобство се дължи на „недостатък” на компютъра, приет заради опростяване на 

клавиатурата... ☺ 

7. Когато се използва точка при изреждане, номериране, обозначаване на дати, при 

указване на поредност и т.н., интервал се поставя след последната точка. 

Примери: 10.12.2007·г.; 1.2.1.·Географски означения. 

8. При изписването на числа се спазват следните правила за графично оформление: 

– Като десетичен знак се използва точка (както е на някои чужди езици) или запетая 

(както обикновено е в България), като важното е възприетият принцип да се спазва в целия 

документ. Пример: 127.50 лв. или 127,50 лв. 

– При обозначаване на хиляди се използва интервал. Пример: 34 560 души. Като 

алтернатива може за разделителен знак да се използва и запетая. 

Пример: 34,560 души. Тази практика е утвърдена най-вече в английските текстове. 

9. Не се поставя интервал преди знаците за градус, за процент или индекс и след 

знаците за номер (№) и за параграф (§). Примери: 25º, 25%, 251‰, Иванов2, CO2, №2, §2. 

10. Поставя се интервал след юридически съкращения като чл., ал., т. и др. 

Примери: чл. 1, ал. 2, ал. (3), т. 4. 

11. При обозначаване на дати и периоди се използва дълго тире. Примери: януари 

– март 2006 г.; 5 – 6 февруари 2007 г. 

12. Кавичките се използват в целия текст еднотипно. Примери: Книгата се казва 

„Отнесени от вихъра”; или Книгата се казва «Отнесени от вихъра». В повечето 

компютърни текстообработващи програми графичното изображение на кавичките е 

зависимо от избрания шрифт. 

13. При абревиатури не се използват кавички. Примери: Дирекция „Финансово-

стопанска дейност”, но Дирекция ФСД. 

14. Скобите се използват в целия текст еднотипно. Препоръчително е да се 

използват кръгли скоби: (Иванов). Знакът / не е скоба. Той означава деление или дроб: 2/3 

от служителите, или има друго значение (най-често замества думата „или”): роден/а..., 

Пътуващите до Германия/Франция да представят... 

15. В края на изречението не се допуска струпване на еднакви знаци (скоби, 

кавички, точка): запазва се последната затваряща скоба, последните затварящи кавички, 

последната точка. Примери: 

– ...(освен жителите на градовете (София и Варна)... – има само една последна 

затваряща скоба. 

– Петров каза: „Не съм чел романа „Под игото”... – има само едни последни 

затварящи кавички. 
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Приложения: 

 

Приложение №1 Списък на документи, които ще бъдат получавани и/или изготвяни на 

хартиен носител 

Приложение №2 Опис на документите/кореспонденцията при тяхното разпределяне в 

звената на БАБХ 

Приложение №3 Резолюция 

Приложение №4 Резолюция на ръка 

Приложение №5 Писмо 

Приложение №6 Отговор на писмо 

Приложение №7 Придружително/съпроводително писмо към документи за съгласуване 

Приложение №8 Заповед 

Приложение №9 Заповед за командироване 

Приложение №10 Докладна записка 

Приложение №11 Доклад 

Приложение №12 Становище  

Приложение №13 Заявка за предоставяне на копия от приключени преписки и документи 

от служители на БАБХ 

Приложение №14 Заявка за предоставяне на копия от приключени преписки и документи 

от физически и юридически лица 

Приложение №15 Досие на архивно дело 

Приложение №16 Вътрешен опис на досие на архивно дело 

Приложение №17 Заверителен надпис на досие на архивно дело 

Приложение №18 Учебно-илюстративен тест с най-често допусканите грешки при 

подготовка и оформление на документи 

Приложение №19 Процедура по създаване, съгласуване, подписване и официализиране на 

електронни документи в Българска дирекция по безопасност на храните във връзка с 

функционирането на АИС „e-Документооборот” 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

СПИСЪК НА ДОКУМЕНТИ, КОИТО ЩЕ БЪДАТ ПОЛУЧАВАНИ И/ИЛИ 

ИЗГОТВЯНИ НА ХАРТИЕН НОСИТЕЛ 

 

1. Заповеди за командировка в страната; 

2. Договори във връзка дейността на БАБХ, по реда на ЗОП и др. - за услуги, 

поддръжка, граждански споразумения и др.; 

3. Актове за установяване на административни нарушения и наказателни 

постановления; 

4. Проекти на наредби, инструкции, правилници, издавани от министъра на 

земеделието, храните и горите, относими към дейността на БАБХ; 

5. Годишни финансови отчети на третостепенните разпоредители с бюджет към 

министъра; докладни записки за поемане на финансово задължение и/или извършване на 

разход и приложенията към тях (фактури, платежни нареждания, приемателно-

предавателни протоколи, контролни листове за предварителен контрол, счетоводни 

справки, банкови извлечения), авансови отчети в лева и валута и др.; 

6. Кореспонденция с национални и европейски контролни, одитни органи и 

институции, свързана с изпълнението на одобрени проектни предложения и програми, 

финансирани със средства на EC; 

7. Документация по обявени обществени поръчки - обявления, технически 

спецификации, ценови оферти, гаранции за изпълнение, обосновки, договори, решения, 

протоколи от работата на комисиите и др.; 

8. Заявления от физически/юридически лица, за предоставяне на административни 

услуги, съдържащи оригинални документи на заявителя; 

9. Доклади на ГДВОК от извършени проверки, одитни доклади, програма за 

качеството на одитната дейност, стратегически планове и годишни доклади; 

10. Кореспонденция от/до съдилища, прокуратура, следствени органи и органи на 

досъдебно производство и съдебни изпълнители; 

11. Цялостната     документация,     включена     в     досиетата     на     служители     по 

трудово/служебно правоотношение; 

12. Документация, свързана с дейностите по прилагане на Закона за здравословните и 

безопасни условия на труд; 

13. Документи, свързани с прилагаие на Закона за защита на класифицираната 

информация, Правилника за прилагаие на Закона за защита на класифицираната 

информация и нормативните актове в областта на защитата на класифицираната 

информация - доклади, заповеди, справки, писма, списъци, разрешения/удостоверения за 

достъп до класифицирана информация на физически и юридически лица и др.; 

14. Доклади, свързани с управлението при кризи и защита от бедствия, докладни 

записки, справки, протоколи от съвместни заседания на междуведомствени експертни 

работни групи към Националния щаб и др.; 

15. Проекти на документи от третостепенни разпоредители с бюджет, съдържащи 

предложения за издаване на актове, доклади и др., които се одобряват от изпълнителния 

директор. 

16. Докладите за състоянието на системите за финансовото управление и контрол в 

публичния сектор от всеки ръководител на звено (териториални поделения и 

специализирани структури, вкл. представител на администрацията на ЦУ на БАБХ), 

второстепенен или третостепенен разпоредител с бюджет, съгласно чл. 8 от ЗФУКПС и 

чл. 3, ал. 2  от Наредба за формата, съдържанието, сроковете, реда и начина на 

предоставяне на информация по чл. 8, ал. 1 от ЗФУКПС. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №2 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ НА ОПИС НА ДОКУМЕНТИТЕ/КОРЕСПОНДЕНЦИЯТА ПРИ 

ТЯХНОТО РАЗПРЕДЕЛЯНЕ В ЗВЕНАТА НА БАБХ  

 

СЪДЪРЖАНИЕ: 

 

 

 
О П И С № 

................/.....................20….г..   
    
    

№ на документа Към кого е адресиран Дата на 
получаване 

Подпис 

вх. или изх., дата 
и година 

документа     

1 2 3 4 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

    

    

    

    

        

        

        

        

  
  
Деловодител: ………………… 

(Име, фамилия) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №3 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ НА РЕЗОЛЮЦИЯ 

 

СЪДЪРЖАНИЕ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

БАБХ 

 

Г-н/Гжа ………………………………………………………...….... 

1. По компетентност 5. За отговор 

2. За изпълнение 6. За становище и 

предложение 

3. За проверка и доклад 7. За необходимите мерки и 

действия 4. За сведение 

 

 

Срок: ………........г. 

                                           Ръководител: ……………. 

Дата: ………20....г.                                    (име и длъжност) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №4 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ НА РЕЗОЛЮЦИЯ НА РЪКА 

 

СЪДЪРЖАНИЕ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Г-н/Г-жа ...……………………………………… 

 

 

Пример: за необходимите мерки и действия 

Срок: ……………...…г.                   

Дата: ……………20....г. 

Ръководител:.…………………… 

(име и длъжност) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №5 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ  

ОБРАЗЕЦ  НА ПИСМО  

 

СЪДЪРЖАНИЕ: 

 

 

 

 

ДО 

Г-Н/Г-ЖА (ИМЕ И ФАМИЛИЯ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

(ДЛЪЖНОСТ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

(ПЪЛНО НАИМЕНОВАНИЕ НА ВЕДОМСТВОТО) 

АДРЕС  

КОПИЕ ДО: 

Г-Н/Г-ЖА (ИМЕ И ФАМИЛИЯ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

(ДЛЪЖНОСТ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

(ПЪЛНО НАИМЕНОВАНИЕ НА ВЕДОМСТВОТО) 

АДРЕС 

 

ОТНОСНО:……………………………………………………………………………………. 
 

УВАЖАЕМИ/А ГОСПОЖИ И ГОСПОДА, ГОСПОДИН/ГОСПОЖО (ФАМИЛИЯ), 

 

Във връзка със:……………..(кратко описание на 

съдържанието)…………………………… 

 

Моля за Вашето съдействие………………………………………………………………. 

 

Приложение/я: 

 

С уважение, 

 

ИМЕ, ФАМИЛИЯ 
Длъжност 

 

СЪГЛАСУВАЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

 

ИЗГОТВИЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

 

 

 

 

 

 

ИНИЦИАЛИ/АБРЕВИАТУРА 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №6 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ  НА ОТГОВОР НА ПИСМО  

 

СЪДЪРЖАНИЕ: 

 

 

 

 ДО 

 Г-Н/Г-ЖА (ИМЕ И ФАМИЛИЯ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

 (ДЛЪЖНОСТ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

 (ПЪЛНО НАИМЕНОВАНИЕ НА ВЕДОМСТВОТО) 

 АДРЕС  

 

КОПИЕ ДО: 

Г-Н/Г-ЖА (ИМЕ И ФАМИЛИЯ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

(ДЛЪЖНОСТ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

(ПЪЛНО НАИМЕНОВАНИЕ НА ВЕДОМСТВОТО) 

АДРЕС 

 

НА ВАШ ИЗХ. №…………./……………..г. 

 

ОТНОСНО:……………………………………………………………………………………. 
 

УВАЖАЕМИ/А ГОСПОЖИ И ГОСПОДА, ГОСПОДИН/ГОСПОЖО (ФАМИЛИЯ), 

 

Във връзка с Ваше писмо с Вх. №…………/……………г. при Българска агенция по 

безопасност на храните Ви…………(предоставям необходимата Ви информация, 

уведомявам за това че, изпращам)……………………………….. 

 

Приложение/я: 

 

С уважение, 

 

ИМЕ, ФАМИЛИЯ 
Длъжност 

 

СЪГЛАСУВАЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

 

ИЗГОТВИЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

 

 

 

 
ИНИЦИАЛИ/АБРЕВИАТУРА 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №7 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ  НА ПРИДРУЖИТЕЛНО/СЪПРОВОДИТЕЛНО ПИСМО КЪМ 

ДОКУМЕНТИ ЗА СЪГЛАСУВАНЕ 

 

СЪДЪРЖАНИЕ: 

 

 

 

 

 ДО 

 Г-Н/Г-ЖА (ИМЕ И ФАМИЛИЯ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

 (ДЛЪЖНОСТ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

 (ПЪЛНО НАИМЕНОВАНИЕ НА ВЕДОМСТВОТО) 

 АДРЕС  

 

 

ОТНОСНО:……………..(кратко описание на съдържанието) 

…………………………… 

…………………………… 

 

УВАЖАЕМИ/А ГОСПОЖИ И ГОСПОДА, ГОСПОДИН/ГОСПОЖО (ФАМИЛИЯ), 

 

Приложено изпращам за съгласуване…………………………………………………… 

 

Моля за Вашето становище в 10-дневен срок от получаване на материалите. 

 

Приложение/я: 

 

С уважение, 

 

ИМЕ, ФАМИЛИЯ 
Длъжност 

 

СЪГЛАСУВАЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

 

ИЗГОТВИЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

 

 

 

 
ИНИЦИАЛИ/АБРЕВИАТУРА 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №8 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ  НА ЗАПОВЕД НА ИЗПЪЛНИТЕЛНИЯ ДИРЕКТОР НА БЪЛГАРСКА 

АГЕНЦИЯ ПО БЕЗОПАСНОСТ НА ХРАНИТЕ 

 

СЪДЪРЖАНИЕ: 

 

 

 

 

З А П О В Е Д 

№…………………… 

София, ……………………г. 

 

 

На основание (и, или във връзка) 

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

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

…………………………………………………………………………………………………… 

 

Н А Р Е Ж Д А М: 

 

I.  ………………………………………………………………………………… 

II. ………………………………………………………………………………… 

 

 

Срок за изпълнение на заповедта – ако е необходимо. 

Изпълнението на настоящата заповед възлагам на ……………………………………. 

Контрола по изпълнението на заповедта възлагам на …………………………………. 

Настоящата заповед да се доведе до знанието на ……………………………………… 

 

ИМЕ, ФАМИЛИЯ 

Длъжност 

 

СЪГЛАСУВАЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

 

ИЗГОТВИЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №9 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ НА ЗАПОВЕД ЗА КОМАНДИРОВАНЕ ОТ ИЗПЪЛНИТЕЛНИЯ 

ДИРЕКТОР НА БЪЛГАРСКА АГЕНЦИЯ ПО БЕЗОПАСНОСТ НА ХРАНИТЕ 

 

СЪДЪРЖАНИЕ: 

 

 

З А П О В Е Д 

№…………………… 

София, ……………………г. 

 

 На основание чл. ..….. от Наредбата за служебните командировки и специализации 

в чужбина и на основание (и, или във връзка)  

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

КОМАНДИРОВАМ: 

Във: държава, град, за периода(дати, месец, година) с право на…………..(пътни, дневни, 

квартирни пари и застрахователни такси). 

1. Име, фамилия, длъжност (отдел/дирекция). 

2. Име, фамилия, длъжност (отдел/дирекция). 

3. Име, фамилия, длъжност (отдел/дирекция). 

 

ЗАДАЧА:……………………………………………………………………………………….. 

(участие в …………………………………………. на Работна група/Постоянен комитет 

към ЕК и СЕ) 

ЦЕЛ:…………………………………………………………………………………………….. 

Пътуването да се извърши със …………………………….. (самолет/влак/лек автомобил). 

Разходите по командировката за …………… (билет, пътни, вътрешен транспорт, 

квартирни пари и медицински застраховки) са за сметка на …………………./ще бъдат 

възстановени на сметката на БАБХ ……………………………….. 

В срок до …….. дни след завръщането си командированите лица да представят отчетен 

доклад за извършената работа по съответния образец на хартиен и електронен носители в 

14-дневен срок да отчетат  изразходваните средства. 

Копие от настоящата заповед да бъде връчено на командированите лица, дирекция 

„Финансово–стопанска дейност” и дирекция „Европейска координация, международно 

сътрудничество и проекти”. 

ИМЕ, ФАМИЛИЯ 

Длъжност 

 

СЪГЛАСУВАЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

 

ИЗГОТВИЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №10 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ  НА ДОКЛАДНА ЗАПИСКА 
 

 

ОДОБРЯВАМ, 

ДЛЪЖНОСТ: 

ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

 

ДО 

Г-Н/Г-ЖА (ИМЕ И ФАМИЛИЯ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

(ДЛЪЖНОСТ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

(ПЪЛНО НАИМЕНОВАНИЕ НА ВЕДОМСТВОТО) 

 АДРЕС  

 

ДОКЛАДНА ЗАПИСКА 

от ………………………………..………………………….., …………………, БАБХ 

         (име, фамилия)                                 (длъжност)                 (отдел, дирекция) 

Относно: …………….. (кратко описание на съдържанието) …………………………… 

 

УВАЖАЕМИ/А ГОСПОДИН/ГОСПОЖО (ФАМИЛИЯ), 

 

…………………………………………………… 

 

С уважение, 

 

ИМЕ, ФАМИЛИЯ 
Длъжност 

 

ИЗГОТВИЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

(В случай, че служителят е различен от подписващия) 

 

ЗАПОЗНАТ 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

(При необходимост) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №11 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ  НА ДОКЛАД 

 

 

 

 

ОДОБРЯВАМ, 

ДЛЪЖНОСТ: 

ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

 

ДО 

 Г-Н/Г-ЖА (ИМЕ И ФАМИЛИЯ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

 (ДЛЪЖНОСТ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

 (ПЪЛНО НАИМЕНОВАНИЕ НА ВЕДОМСТВОТО) 

 АДРЕС  

 

 

ДОКЛАД 

от ……………………………….. 

(име, фамилия) 

………………………….., ……………………, БАБХ 

                                          (длъжност)                 (отдел, дирекция) 

 

ОТНОСНО: …………….. (кратко описание на съдържанието) …………………………… 

 

УВАЖАЕМИ/А ГОСПОДИН/ГОСПОЖО (ФАМИЛИЯ), 

…………………………………………………… 

 

С уважение, 

 

ИМЕ, ФАМИЛИЯ 
Длъжност 

 

ИЗГОТВИЛ, ДАТА 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

(В случай, че служителят е различен от подписващия) 

 

ЗАПОЗНАТ 

ДЛЪЖНОСТ, ИМЕ И ФАМИЛИЯ 

(При необходимост) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №12 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ  НА СТАНОВИЩЕ 
 

 
 

 

 

 

ДО 

 Г-Н/Г-ЖА (ИМЕ И ФАМИЛИЯ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

 (ДЛЪЖНОСТ НА ПОЛУЧАТЕЛЯ) 

 (ПЪЛНО НАИМЕНОВАНИЕ НА ВЕДОМСТВОТО) 

 АДРЕС  

 

 

СТАНОВИЩЕ 

от ……………………………….. 

(име, фамилия) 

………………………….., …………………., БАБХ 

                                          (длъжност)                 (отдел, дирекция) 

 

ОТНОСНО: …………….. (кратко описание на съдържанието) …………………………… 

 

УВАЖАЕМИ/А ГОСПОДИН/ГОСПОЖО (ФАМИЛИЯ), 

 

…………………………………………………… 

 

С уважение, 

 

ИМЕ, ФАМИЛИЯ 
Длъжност 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №13 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ  НА ЗАЯВКА ЗА ПРЕДОСТАВЯНЕ НА КОПИЯ ОТ ПРИКЛЮЧЕНИ 

ПРЕПИСКИ И ДОКУМЕНТИ ОТ СЛУЖИТЕЛИ НА БАБХ 

 

ДО 

ГЛАВНИЯ СЕКРЕТАР 

НА БАБХ 

 

З  А  Я  В  К  А 

 

от ………………………………..………………………….., …………………, БАБХ 

                (име, фамилия)                     (длъжност)                 (отдел, дирекция) 

 

Лице за контакт ………………………………………………, тел: ………………...…. 

 

УВАЖАЕМИ/А ГОСПОДИН/ГОСПОЖО (ФАМИЛИЯ), 

 

Моля, за нуждите на ……………………… (отдел, дирекция) да бъде/ат 

предоставен/и………….. копие/я на следния/те документ/и, с регистрационен индекс на 

Българска агенция по безопасност на храните: 

 

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

 

 Документът ми е необходим/документите са ми необходими във връзка с 

……………………………………………………………... (описва се конкретната причина). 

 

 
София, ……………………. г.                                ДИРЕКТОР: ......................................... 

(подпис) 

 

Получих заявеното/ите копие/я: г-н/г-жа ……………………………………………...…….. 

(име, фамилия)  (подпис) 

 

София, ……………………. г. 

 

 

 

 

 

 
Забележка: 
Излишното се зачертава или изтрива. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №14 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ  НА ЗАЯВКА ЗА ПРЕДОСТАВЯНЕ НА КОПИЯ ОТ ПРИКЛЮЧЕНИ 

ПРЕПИСКИ И ДОКУМЕНТИ ОТ ФИЗИЧЕСКИ И ЮРИДИЧЕСКИ ЛИЦА 

 

ДО 

ГЛАВНИЯ СЕКРЕТАР 

НА БАБХ 

 

З  А  Я  В  К  А 

 

от ………………………………..…………………………, …………………………………... 

(име, фамилия)      (фирма) 

 

Лице за контакт ………………………………………………, тел: ………………...…. 

 

УВАЖАЕМИ/А ГОСПОДИН/ГОСПОЖО (ФАМИЛИЯ), 

 

Моля, да ми бъде/ат предоставен/и…………..брой/я заверено/и, незаверено/и 

копие/я на следния/те документ/и, с регистрационен индекс на Българска агенция по 

безопасност на храните: 

 

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

 

 Документът ми е необходим/документите са ми необходими във връзка с 

……………………………………………………………... (описва се конкретната причина). 

 
Прилагам: ………………………………………………………………………………... (копия 

на всички документи, които обосновават необходимостта от получаване на искания/те 

документ/и) 

 

 

София, ……………………. г.                                ПОДПИС:......................................... 

 

 

 

 

 

 

Забележка: 
Излишното се зачертава или изтрива. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №15 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ НА ДОСИЕ НА АРХИВНО ДЕЛО 

 

 

 

Дирекция  
......................................................................................................................................................... 

 

Д О С И Е   № ................../................... г. 

(пореден номер от регистъра) 

 

 

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

(наименование от регистъра) 

 

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

 

 

 

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

 

Започнато на ..................................................... 

(дата, месец, година) 

 

Приключено на ................................................ 

(дата, месец, година) 

 

Съдържа ................ л. 

 

 

Вътрешен опис ................ л. 

 
Съхранява се до  ................... г. 

 

Заверил: 

 
Директор : .................................  

                      (подпис и печат)  

 

           (...............................................) 

                     (име и фамилия)  

 

 

 

 

 

 



ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА ЗА ОБМЕН НА ДОКУМЕНТИ ПО ЕЛЕКТРОНЕН ПЪТ  

И ДОКУМЕНТИ НА ХАРТИЕН НОСИТЕЛ В БЪЛГАРСКА АГЕНЦИЯ ПО БЕЗОПАСНОСТ НА ХРАНИТЕ 

45 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ №16 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ НА ВЪТРЕШЕН ОПИС НА ДОСИЕ НА АРХИВНО ДЕЛО 

 

 

 

Дирекция  ....................................................................................................... 

 

ВЪТРЕШЕН ОПИС 

на 

документите, които се съхраняват в досие № ............../.................... г. 

 

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

.. 

(наименование на досието) 

 

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

.. 

    №   Рег. индекс на 

  документа 

  Вид и анотация на документа Брой на  

    л.л. 

   Стр.   Забележка 

     1            2                          3      4      5           6 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

Общ брой на листовете в досието: .............. (............................................................................) 

                                                                                                                         (словом) 

 

Съставил ……………………………………………………………………………………… 
(длъжност, име и фамилия)    (подпис) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №17 

 

 

БЛАНКА НА БАБХ 

ОБРАЗЕЦ НА ЗАВЕРИТЕЛЕН НАДПИС НА ДОСИЕ НА АРХИВНО ДЕЛО 

 

 

 

 

 

ЗАВЕРИТЕЛЕН НАДПИС 

 

 

 

 

В досие № .........../.................... г. се съдържат  ................. (......................................) листа. 

                                                                                      (словом) 

 

 

 

 

Вътрешният опис към досието съдържа ................... (.....................................) листа. 

                                                                                            (словом) 

 

 

 

 

 

 

Съставил ……………………………………………………………………………………… 
(длъжност, име и фамилия)    (подпис) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №18 

 

УЧЕБНО-ИЛЮСТРАТИВЕН ТЕСТ С НАЙ-ЧЕСТО ДОПУСКАНИТЕ ГРЕШКИ 

ПРИ ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ НА ДОКУМЕНТИ: 

 

Писмо с нарочно допуснати грешки 
  
ДО 

Г-Н ГЕОРГИ ГЕОРГИЕВ 

МИНИСТЪР -ПРЕДСЕДАТЕЛ 

УВАЖАЕМИ ГОСПОДИН МИНИСТЪР – ПРЕДСЕДАТЕЛ , 
  

Бих искал да Ви уведомя накратко, че днес(26. 07.2007г.) в гр.София се провежда 

първия национален семинар по модернизация на държавната администрация . 

Лектори на семинара са: 

 Красимир Красимиров– заместник министър на финансите  

   Георги Георгиев – заместник-областен управител на Софийска област  

 Петър Петров- заместник кмет на с. Аврен ( Варненска област )  

 Димитър Димитров – народен представител /32-ри МИР/  

 Илия Илиев – началник на отдел „ Анализи и прогнози” в министерството на 

транспорта  

Основните теми ,включени в дневния ред са: 

 Обучение на 43125 държавни служители по информационни технологии  

 предоставяне на 1 200 компютъра на всички общини  

 Пилотно въвеждане на система за плащане с «единен фиш»  

Участие в семинара са потвърдили 5 члена на Комисията по въпросите на държавната 

администрация към Народното събрание, както и представители на областни и 

общински административни структури от 25 градове. 

 

С уважение: 

 

ИВАН ИВАНОВ 

заместник министър председател 
 

 

  

С уважение: 

ИВАН ИВАНОВ 

заместник министър председател 

 

  

ОПИСАНИЕ НА ГРЕШКИТЕ 

Обяснение на грешките  

1.    Корекция: Препоръчителна 

       Грешно: 
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ДО 

Г-Н ГЕОРГИ ГЕОРГИЕВ 

МИНИСТЪР -ПРЕДСЕДАТЕЛ 

УВАЖАЕМИ ГОСПОДИН МИНИСТЪР – ПРЕДСЕДАТЕЛ , 

    Вярно: 

ДО 

Г-Н ГЕОРГИ ГЕОРГИЕВ 

МИНИСТЪР -ПРЕДСЕДАТЕЛ 

 

УВАЖАЕМИ ГОСПОДИН МИНИСТЪР–ПРЕДСЕДАТЕЛ , 
 

    Обяснение: Препоръчва се името на адресата и обръщението да се изписват в Bold. 

 

2.  Корекция: Задължителна 

     Грешно: МИНИСТЪР·-ПРЕДСЕДАТЕЛ 

     Вярно: МИНИСТЪР-ПРЕДСЕДАТЕЛ 

     Обяснение: Думата министър-председател се пише полуслято, т.е. с малко тире без 

интервали. В сгрешения документ е написано с малко тире и интервал преди него. 

 

3.  Корекция: Задължителна 

     Грешно: УВАЖАЕМИ··ГОСПОДИН 

     Вярно: УВАЖАЕМИ·ГОСПОДИН 

     Обяснение: Между отделните думи се използва (само) един интервал. Неопитният 

наблюдател не забелязва разликата, но опитният веднага я вижда ☺. За да избегнете този 

проблем, препоръчваме да използвате опцията за визуализация на интервалите и 

параграфите – бутон Show/Hide ¶. Може също така след написването на целия документ 

да използвате функцията Ctrl+H (Find and Replace), като намерите всички случаи на 

двойни интервали (··) и ги замените с единичен (·). 

 

4.  Корекция: Задължителна 

     Грешно: МИНИСТЪР·–·ПРЕДСЕДАТЕЛ 

     Вярно: МИНИСТЪР-ПРЕДСЕДАТЕЛ 

     Обяснение: Думата министър-председател се пише полуслято, т.е. с малко тире без 

интервали. В сгрешения документ е написано с дълго тире с интервали преди и след 

него. 

 

5.  Корекция: Задължителна 

     Грешно: ПРЕДСЕДАТЕЛ·, 

     Вярно: ПРЕДСЕДАТЕЛ, 

     Обяснение: Преди препинателния знак запетая не се поставя интервал. 

 

6.  Корекция: Задължителна 

     Грешно: днес(26. 

     Вярно: днес·(26. 

     Обяснение: Преди отваряща скоба се поставя интервал. 

 

7.  Корекция: Задължителна 

     Грешно: 26.·07.2007 

     Вярно: 26.07.2007 

     Обяснение: Не трябва да има интервал след точките между отделните части от 

изписването на датата. При използване на точката при обозначаване на дата интервал се 
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поставя след последната част от изписването на датата (в случая след годината). 

 

8.  Корекция: Задължителна 

     Грешно: 2007г. 

     Вярно: 2007·г. 

     Обяснение: След 2007 и преди г. трябва да има интервал. 

 

9.  Корекция: Задължителна 

     Грешно: гр.София 

     Вярно: гр.·София 

     Обяснение: След препинателния знак точка трябва да има интервал. 

 

10. Корекция: Задължителна 

      Грешно: се провежда първия 

      Вярно: се провежда първият 

      Обяснение: Думата първи трябва да е членувана с пълен член (ят), а не с кратък (я), 

както е в сгрешения документ. Съществителните имена от м.р. се членуват с пълна 

членна форма, когато са граматичен подлог в изречението. Примери: Директорът оглави 

екипа (деятелен залог, актив); Екипът се оглави от директора (страдателен залог, 

пасив). При колебание: ако съществителното, по отношение на което има колебание, 

може да бъде заменено с личното местоимение „той”, то следва да бъде членувано с 

пълна членна форма (Той оглави екипа; Той се оглави от директора). 

 

11. Корекция: Задължителна 

      Грешно: администрация·. 

      Вярно: администрация. 

      Обяснение: Преди препинателния знак точка не се поставя интервал. 

 

12. Корекция: Задължителна 

      Грешно:са: 

      Вярно: са: 

      Обяснение: Препинателният знак след дадена дума ползва същото графично 

оформление като нея. В случая двоеточието след думата също трябва да е Bold. 

Неопитният наблюдател не забелязва разликата, но опитният веднага я вижда ☺.  

 

13. Корекция: Задължителна 

      Грешно: Красимиров– 

      Вярно: Красимиров·– 

      Обяснение: След името трябва да има интервал. Дългото тире (дълга чертица) е 

препинателен знак, преди и след който се поставя по един интервал. Най-често при 

съвременните компютърни програми за текстообработка дългото тире се получава 

последния начин: използва се дефис (малко тире), като се оставя по един интервал от 

двете му страни. След написването на следващата дума и поставянето на интервал след 

нея дефисът автоматично се модифицира от програмата в дълго тире (виж също така 

обяснението в Практическата инструкция). 

 

14. Корекция: Задължителна 

      Грешно: заместник·министър 

      Вярно: заместник-министър 

      Обяснение: Думата заместник-министър се пише полуслято, т.е. с малко тире без 

интервали. 
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15. Корекция: Задължителна 

      Грешно: 

 ·Георги 

Вярно: 
 Георги 

Обяснение: При употребата на булети (както и изобщо в началото на даден ред) не се 

поставя интервал преди началото на текста. 

 

16. Корекция: Задължителна 

      Грешно: заместник-областен управител 

      Вярно: заместник·областен управител 

      Обяснение: Изрази като областен управител, главен редактор и пр. не са сложни 

думи, т.е. се пишат разделно, а не с малко тире (за дълго тире изобщо и да не си 

помисляме ☺). Ако се налага още едно пояснение към такъв тип изрази, тези изрази 

не променят статута си, т.е. добавеното пояснение се пише разделно (като отделни 

думи, без тире между тях): заместник областен управител. 

 

17. Корекция: Задължителна 

      Грешно:Петър Петров 

      Вярно: Петър Петров 

      Обяснение: Целият текст на документа се оформя с един и същ вид и големина на 

шрифта. В посочения случай името е с размер 10 пункта, а трябва да е 12 пункта, 

както е останалият текст на документа. Разликата в размера на шрифта понякога е 

трудно забележима, затова препоръчваме за избягването на подобни грешки след 

написването на документа целият текст да се маркира и от менюто Format → Font се 

избират желаният шрифт и размер на буквите. 

 

18. Корекция: Задължителна 

      Грешно: Петров- 

      Вярно: Петров·– 

      Обяснение: След името трябва да има интервал, а тирето да е дълго. Дългото тире 

(дълга чертица) е препинателен знак, преди и след който се поставя по един интервал. 

Най-често при съвременните компютри дългото тире се получава по следния начин: 

използва се дефис (малко тире), като се оставя по един интервал от двете му страни. 

След написването на следващата дума и поставянето на интервал след нея дефисът 

автоматично се модифицира от програмата в дълго тире (виж също така обяснението в 

Практическата инструкция). 

 

19. Корекция: Задължителна 

      Грешно: заместник·кмет 

      Вярно: заместник-кмет 

      Обяснение: Думата заместник-кмет се пише полуслято, т.е. с малко тире без 

интервали. 

 

20. Корекция: Задължителна 

      Грешно: (·Варненска 

      Вярно: (Варненска 

      Обяснение: След отваряща скоба не се поставя интервал. 

 

21. Корекция: Задължителна 
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      Грешно: област·) 

      Вярно: област) 

      Обяснение: Преди затваряща скоба не се поставя интервал. 

 

22. Корекция: Препоръчителна 

      Грешно: /32-ри МИР/ 

      Вярно: (32-ри МИР) 

      Обяснение: В един документ е препоръчително да се използват един вид скоби, 

освен ако не се търси по-различен ефект чрез употреба на друг вид. Например 

квадратни скоби понякога се използват при математически формули или при цитат в 

научен труд. Пример: .... [(1), стр. 22]… В случая ограждащите скоби трябва да са 

кръгли, каквито са в останалата част от документа. Като цяло препоръчваме 

употребата на кръгли скоби, тъй като наклонените черти обикновено се употребяват с 

друг смисъл (например: 2/3 от хората, кандидатът/ите представят...). 

 

23. Корекция: Задължителна 

      Грешно: Илия Илиев 

      Вярно: Илия Илиев 

      Обяснение: Целият текст на документа се оформя с един и същ вид и големина на 

шрифта. В случая името е изписано на шрифт Arial, а трябва да е на шрифт Times New 

Roman, какъвто е шрифтът на останалата част от текста. Препоръчваме за избягването 

на подобни грешки след написването на документа целият текст да се маркира и от 

менюто Format → Font се избират желаният шрифт и размер на буквите. 

 

24. Корекция: Задължителна 

      Грешно: „·Анализи и прогнози” 

      Вярно: „Анализи и прогнози” 

      Обяснение: След отваряща кавичка не се слага интервал. 

 

25. Корекция: Задължителна 

      Грешно: министерството на транспорта 

      Вярно: Министерството на транспорта 

      Обяснение: Имената на институции и ведомства са собствените имена и се 

изписват с главна начална буква. 

 

26. Корекция: Задължителна 

      Грешно: теми·,включени 

      Вярно: теми,·включени 

      Обяснение: Преди запетаята не трябва да има интервал, а след запетаята – трябва 

да има. Общото правило е, че преди препинателен знак не се поставя интервал 

(изключение правят дългото тире, отварящите скоби и кавички), а след препинателен 

знак се поставя интервал (изключение правят отварящите скоби и отварящите 

кавички). 

 

27. Корекция: Задължителна 

      Грешно:теми, включени в дневния ред са 

      Вярно: теми, включени в дневния ред, са 

      Обяснение: Обособените части, когато са в средата на изречението, се отделят със 

запетаи в началото и в края им. В конкретния случай обособена част е включени в 

дневния ред. 
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28. Корекция: Задължителна 

      Грешно:са: 

      Вярно: са: 

      Обяснение: Препинателният знак след дадена дума ползва същото 

графичнооформление като нея. В случая двоеточието също трябва да е подчертано 

(опцията Underline). Неопитният наблюдател не забелязва разликата, но опитният 

веднага я вижда ☺. 

 

29. Корекция: Препоръчителна 

      Грешно: 43125 

      Вярно: 43·125 

      Обяснение: Хилядите в дадено число се разделят графично с интервал. Като 

алтернатива може за разделителен знак да се използва и запетая (43,125) – тази 

практика е утвърдена най-вече в английските текстове. 

 

30. Корекция: Задължителна/препоръчителна 

      Грешно: предоставяне 

      Вярно: Предоставяне 

      Обяснение: Задължително при употребата на булети се използва един и същ 

модел на оформление във всички булети, въпрос на стил е кой подход ще бъде 

възприет. Има два варианта за началото на всеки булет: 1) начало навсякъде с главни 

букви; 2) начало навсякъде с малки букви. В конкретния посочен случай се 

препоръчва да се използва главна буква за начало, както е при текстовете на 

останалите булети. 

Обикновено с главна буква започват булетирани рубрики, когато на отделните 

изброявания трябва да се придаде самостоятелен характер или когато включват едно 

или повече изречения (когато става въпрос за цели изречения, в края на всяко се 

поставя точка). С малка буква най-често започват булетираните текстове, които са 

зависими от последната дума на въвеждащото изречение. При финала на такива 

булети също трябва да се спазва еднотипно оформление, като най-общо вариантите 

са: 1) поставяне на точка и запетая (;) в края на всеки булет и точка (.) в края на 

последния – това е официално приетият вариант; 2) без препинателни знаци в края на 

булетите, но с точка (.) след последния – допустим вариант, особено ако текстът в 

булетите е сравнително кратък; 3) без препинателни знаци в края на булетите – 

изчистен стил, подходящ при презентации, информационни материали и др. 

 

31. Корекция: Задължителна/препоръчителна 

      Грешно: „Анализи и прогнози”, «единен фиш» 

      Вярно: „Анализи и прогнози”, „единен фиш” 

      Обяснение: В целия документ трябва да се използват един и същ тип кавички. В 

случая отварящите и затварящите кавички трябва да са като използваните по-нагоре в 

текста („Анализи и прогнози”). В повечето компютърни текстообработващи програми 

графичното изображение на кавичките е зависимо от избрания шрифт. 

 

32. Корекция: Задължителна 

      Грешно: 5 члена на Комисията 

      Вярно: 5 членове на Комисията 

      Обяснение: При съществителни от м.р., които назовават лица, е грешно да се 

употребява бройна форма за мн.ч. (5 члена, 20 ученика). Правилното е да се 

употребява само обикновената форма за мн.ч.: 5/петима членове, 20 ученици. 
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33. Корекция: Задължителна 

      Грешно: 25 градове 

      Вярно: 25 града 

      Обяснение: При съществителните имена от м.р., които не назовават лица, се 

използват два вида форми за мн.ч.: обикновена – много театри, много столове и пр., 

и бройна форма – (два) театъра, (три) стола. В случая правилното е да се употреби 

бройната форма – 25 града. 

 

34. Корекция: Задължителна 

      Грешно: 25 градове. 

      Вярно: 25 града. 

      Обяснение: Препинателният знак след дадена дума ползва същото графично 

оформление като нея. В случая точката не трябва да е Bold. Неопитният наблюдател 

не забелязва разликата, но опитният веднага я вижда ☺. 

 

35. Корекция: Препоръчителна 

      Грешно: ИВАН ИВАНОВ 

      Вярно: ИВАН ИВАНОВ 

      Обяснение: Препоръчва се името на адресанта се изписва с главни букви в Bold. 

 

36. Корекция: Задължителна/препоръчителна 

      Грешно: заместник министър·председател 

      Вярно: Заместник министър-председател 

      Обяснение: Смислови обособените словосъчетания трябва да имат еднакво 

графично оформление. В случая Заместник министър-председател трябва да е с 

еднакъв шрифт. Препоръчва се длъжността на адресанта да се изписва под името му с 

първа главна буква и в Italic. 

 

37. Корекция: Задължителна 

      Грешно: Заместник министър·председател 

      Вярно: Заместник министър-председател 

      Обяснение: Думи, в състава на които влизат части от съществителни имена, 

между които има отношение на подчинение (първата пояснява втората), се приемат 

засложни думи и се пишат полуслято (с малко тире): министър-председател, 

заместник-кмет, помощник-директор. Когато се добавя пояснение към сложна дума, 

която се изписва полуслято (министър-председател), това пояснение също се пише 

разделно поради струпването на три съставни части: заместник министър-

председател.  

 

Общи препоръки  

Всеки нов параграф е добре да започва с отстояние надясно, като неговият размер 

е еднакъв за всички параграфи в текста. Текстът на документа се подравнява от двете 

страни, а адресатът (получателят), обръщението и адресантът (подателят) се позиционират 

в началото на реда с ляво подравняване. Името и длъжността на адресата, обръщението, 

както и името на адресанта е препоръчително да се изписват с главни букви в Bold. 

Длъжността на адресанта е препоръчително да се изписва на нов ред под името му с първа 

главна буква и в Italic. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №19 

 

ПРОЦЕДУРА ПО СЪЗДАВАНЕ, СЪГЛАСУВАНЕ, ПОДПИСВАНЕ И 

ОФИЦИАЛИЗИРАНЕ НА ЕЛЕКТРОННИ ДОКУМЕНТИ В БЪЛГАРСКА 

АГЕНЦИЯ ПО БЕЗОПАСНОСТ НА ХРАНИТЕ, ВЪВ ВРЪЗКА С 

ФУНКЦИОНИРАНЕТО НА АИС „E-ДОКУМЕНТООБОРОТ” 

 

Общи положения 

 

В настоящия материал са описани необходимите организационно-технологични 

изисквания за функциониране на АИС „e-Документооборот” в Българска агенция 

дирекция по безопасност на храните (БАБХ). 

Целта на настоящия документ е да бъдат посочени в кратка форма възможностите 

за използуване на АИС „e-Документооборот” за основните функционални дейности, в 

зависимост от възприетата технология на делопроизводството в БАБХ, като се отразят 

специфичните условия и организацията на тези дейности. 

Възможностите на АИС „e-Документооборот” са подробно описани в Инструкция 

за администратора и Инструкция за оператора на „Документооборот”. Тези инструкции 

са вградени в системата и могат да бъдат  ползвани по време на работа с нея.  

В настоящата технологична схема документооборотът се осъществява изцяло в 

електронен вид, съхранението на документите се осъществява в електронен вид и на 

хартиен носител. 

 

Организация на документооборота в БАБХ посредством АИС „e-

Документооборот” 

 

Възприетата технология на административния документооборот в БАБХ е 

дневничен тип и се осъществява съгласно стандартите и изискванията на действащата в 

страната нормативна база и практика. Регистрацията на документите се осъществява в 

автоматизирана информационна система. Новата система осигурява възможност за работа 

на всички служители, които работят с документи.  

Определените работни места за АИС „e-Документооборот” следват общата схема 

на документооборота на БАБХ, с което се осигурява обхващането на всички дирекции и 

служители, които работят с документи. 

При настоящата технологична схема се описват възможностите на системата за 

реализиране на изцяло безхартиена технология, като съхранението на документите се 

осъществява комбинирано в електронен вид и на хартиен носител.. 

Всички водени в БАБХ номенклатурни дела се регистрират в АИС „е-

Документооборот” съгласно утвърден номенклатурен списък на делата. Съхранението на 

входящи, изходящи и вътрешни документи на БАБХ, се извършва в електронен вид и на 

хартиен носител. Системата поддържа информация за местоположението на всеки 

документ при изпълнител, в дело и преписка. 

 

Технология на основния административен документооборот в БАБХ 

 

Входящата поща постъпва в БАБХ по следните канали за връзка: 

 автоматично – чрез системата за електронен обмен на документи и 

съобщения СЕОС; 

 по електронна поща - на официалния e-mail адрес на БАБХ; 
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 на хартиен носител - чрез пощенски и куриерски служби; 

 на хартиен носител – донесени лично от подателите; 

 се регистрира „e-Документооборот” от деловодството - получените 

документи се регистрират в АИС „е-Документооборот” и се изпращат от 

деловодителите за доклад пред изпълнителния директор (зам. 

изпълнителния директор, главния секретар) на БАБХ; 

 в електронен вид:  

o директно насочване на регистрираните електронни документи през 

вътрешносистемната поща на АИС „е-Документооборот”; 

o сканиране на хартиените носители и насочване през 

вътрешносистемната поща на АИС „е-Документооборот”. 

В този случай изпълнителният директор (зам. изпълнителният директор, 

главният секретар) лично въвежда резолюцията в системата. 

 

или 

 

 на хартиен носител: 

o регистрираните електронни документи се разпечатват и се докладват 

на хартиен носител; 

o  регистрираните документи на хартиен носител се предават директно 

за доклад. 

В този случай резолюцията на изпълнителния директор (зам. 

изпълнителния директор, главния секретар) се въвежда в АИС „e-

Документооборот” от секретаря на ръководителя, който сканира и 

прикачва документа с резолюцията, а хартиеният носител се отлага за 

съхранение в дело. 

 

Документите се разпределят и изпращат в електронен вид през 

вътрешносистемната поща до съответната дирекция (отдел). Директорите на дирекции 

(началниците на отдели) – лично или чрез упълномощени служители - чрез резолюция, 

определят крайния изпълнител и водят сроков контрол на изпълнението на резолюциите. 

Директорите на дирекции (началниците на отдели) - лично или чрез упълномощен 

служител - отварят съобщенията от вътрешносистемната поща, запознават се със 

сканираното изображение на документа, определят крайния изпълнител и въвеждат своя 

резолюция (задачи или насочвания).  

Изпълнителите получават резолираните документи  във вътрешносистемната си 

поща. След запознаване със задачата, изпълнителят изготвя проектодокумент във вид на 

текстов файл и изпълнява процедура по съгласуване. Процедурата може да се осъществи 

през системата в електронен вид или по досегашния ред на хартиен носител.  

Когато процедурата по съгласуване е върху хартиен носител - по досегашния ред 

докладва документа за съгласуване и  събира ръчно съгласувателните подписи върху 

хартиения носител. 

При съгласуване в електронен вид през системата - служителят регистрира работен 

документ, прикачва изготвения файл и го насочва за съгласуване/подписване през 

вътрешносистемната поща до съгласуващите/подписващия.  

Съгласуващият/подписващият отваря съобщението във вътрешносистемната си 

поща, прочита проектодокумента (текстовия файл) и отразява в системата 

съгласуването/подписването и съгласувателното си мнение. Има възможност да изготви 

собствен вариант и да го прикрепи, като файл към работния документ. 
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Когато подписващият или съгласуващия регистрира готовност за подписване на 

документа, системата изпраща автоматично съобщение до изпълнителя, че документът е 

валидиран и готов за подписване. 

 в електронен вид:  

Изпълнителят изпраща работния документ за подписване. Ръководителят подписва 

файла с електронния си подпис и го изпраща за регистрация в деловодството. 

Деловодителите регистрират документа от работния документ и го изпращат за адресата. 

Разпечатват и екземпляр на хартиен носител и го отлагат за съхранение в дело. 

 подписване на хартиен носител: 

Изпълнителят разпечатва файла на хартиен носител и събира съгласувателните 

подписи от съгласуващите. След получаване на всички съгласувателни подписи, предава 

хартиения носител на проекто-документа за подписване от ръководителя. Деловодителят 

регистрира подписания документ в системата от работния документ и го свързва с 

входящия документ, след което го отлага за съхранение в номенклатурното дело.  

 

Видове функционални работни места на АИС „е-Документооборот” в БАБХ 

 

Работните места на АИС „e-Документооборот”, определени в съответствие с 

организацията на документооборота в БАБХ, са както следва: 

 работни места за регистриране на документи - деловодство; 

 работни места на ръководството на БАБХ - изпълнителния директор, зам. 

изпълнителните директори, главния секретар и техническите им 

сътрудници; 

 работни места за потребители – директори на дирекции и началници на 

отдели; 

 работни места за потребители – експерти. 

 

1. Работни места за регистрация на документи 

Основни функционални дейности: 

 регистрация на входящи, изходящи и вътрешни документи в АИС „е-

Документооборот”; 

 сканиране на документи и присъединяване на сканираните файлове към 

описанието на документа; 

 разпределяне на документи към отделите на БАБХ ; 

 регистриране на изходящи документи; 

 отлагане на собствени документи и преписки за съхранение в 

номенклатурни дела. 

 

2. Работни места на Ръководството на БАБХ 

Ръководството на БАБХ - изпълнителният директор, заместник изпълнителните 

директори, главният секретар и техните технически сътрудници извършват следните 

основни дейности посредством АИС „е-Документооборот”. Тези дейности се извършват 

лично от ръководителя или от сътрудника: 
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 получаване и запознаване с документи и резолюции посредством 

вътрешносистемната поща или на хартиен носител; 

 въвеждане на резолюции и разпределяне за изпълнение; 

 съгласуване в електронен вид на проекто-документи; 

 справочна дейност, свързана с намиране и ползване на регистрирани в 

системата документи; 

 справки по изпълнението на резолюции; 

 подписване на документи в електронен вид и/или на хартиен носител. 

 

3. Работни места на потребители - директори на дирекции и началници на отдели 

Директорите на дирекции и началниците на отдели извършват следните основни 

дейности посредством АИС „е-Документооборот”. Тези дейности се извършват  лично от 

ръководителя или от упълномощено от него лице: 

 получаване и запознаване с документи и резолюции посредством 

вътрешносистемната поща или на хартиен носител; 

 въвеждане на резолюции и разпределяне за изпълнение; 

 съгласуване в електронен вид на проекто-документи; 

 справочна дейност, свързана с намиране и ползване на регистрирани в 

системата документи; 

 справки по изпълнението на резолюции. 

4. Работни места на потребители на информация – експерти и служители на БАБХ 

Експертите и служителите на БАБХ извършват следните основни дейности 

посредством АИС „е-Документооборот”:  

 получаване и запознаване с документи и резолюции посредством 

вътрешносистемната поща; 

 регистрация на работни проекто-документи и изпращане за 

съгласуване; 

 отпечатване на съгласувани документи на хартиен носител, събиране 

на съгласувателни подписи; 

 предоставяне на документи за официално подписване в електронен вид 

и/или на хартиен носител; 

 предоставяне на подписани документи на хартиен носител за 

регистрация в деловодството;   

 справочна дейност, свързана с намиране и ползване на регистрирани в 

системата документи; 

 справки по изпълнение на резолюции. 

 

Деловодно обслужване и документооборот 

1. Регистрация на входяща кореспонденция 

  

Всеки входящ документ се регистрира в системата и получава автоматично от 

системата входящ номер, в зависимост от избрания регистър. 

Осъществява се чрез дейност „Входящи документи по регистри”. 

 
Въвеждани данни: 
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 дата на регистрация; 

 тип на документа – (по подразбиране от дейността); 

 вид на документа; 

 регистър по избор; 

 откъде идва документът или данни за кореспондент, 

 техен номер на документа и/или дата на регистрация (ако има такива); 

 бр. листове; 

 бр. екземпляри; 

 анотация (относно); 

 местоположение на документа. 

 

 
 

 в електронен вид:  

Регистраторът насочва документа за доклад към ръководството на БАБХ - 

изпълнителния директор, зам. изпълнителните директори, главния секретар. 

 на хартиен носител:  

Регистраторът попълва входящия номер, получен от АИС „e-Документооборот” 

върху документа на хартиен носител. Документът се сканира с входящия номер, като 

файлът може да получи за име номера на документа. 

 
Когато хартиения носител на документа се предава за доклад или се разпределя с 

резолюция по компетентност през бутон Екземпляри: се регистрира местоположението 

му. 
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2. Регистрация на входящи документи, получени чрез средата за електронен обмен 

на документи между администрациите 

 

Регистрацията се извършва от опцията Документи – дейност „Списък на 

документи” от Уеб услуга: 

 
След избора на дейността се отваря следния екран: 

 
Ако няма зададени критерии за търсене се визуализират всички нерегистрирани 

получени от други администрации документи. За да се регистрира или откаже регистрация 

на документ, той се избира от списъка и системата зарежда екран за въвеждане на входящи 

документи: 

 
Част от данните се попълват автоматично. Видът на документа се попълва 

автоматично, ако видът на документа на изпращача фигурира в списъка на видовете 

документи на получателя, иначе се избира ръчно. 

Ако по някаква причина трябва да се откаже регистрация на този документ се 

използва бутон „Отказ от регистрация”. В този случай системата отваря прозорец за 

отразяване на причините за отказ: 
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Описва се причината за отказ и се натиска бутон „Потвърждение“. 

При регистриране се следват указанията дадени в т.1. 

 

3. Регистрация на кореспонденция от преписка 

 

Регистрация на входящ документ по преписка се осъществява чрез дейност 

„Входящи документи по регистри” или „Собствени документи по регистри” 

 

 
 

Изпълнява се по реда, описан в 1. Необходимо е допълнително да се деактивира 

чек-бокса за автоматично генериране на номер и в поле ,,Рег. номер” да се попълни 

номера на инициативния документ:  

 
 

4. Въвеждане на резолюции на Ръководството на БАБХ  и разпределение на 

документи за изпълнение 

 

Въвеждането на резолюциите на Ръководството на БАБХ, директори на дирекции 

и началници на отдели и разпределението на документи на хартиен носител за изпълнение 

се извършва лично или от определени служители.  

За целта се извиква резолирания документ чрез „Документи”/„Доразмножаване, 

Актуализация на официални документи”: 
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От заредения екран за актуализация на документа, с бутон  

 се избират служителите и 

звената за които се разпределя резолираният документ:  

 

 
 

след бутон  системата ни връща в основния екран, откъдето в поле 

задача се въвежда текста на резолюцията: 

 

 
Документът се и сканира външно и от бутон  се 

прикачват сканираните изображения: 

 



ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА ЗА ОБМЕН НА ДОКУМЕНТИ ПО ЕЛЕКТРОНЕН ПЪТ  

И ДОКУМЕНТИ НА ХАРТИЕН НОСИТЕЛ В БЪЛГАРСКА АГЕНЦИЯ ПО БЕЗОПАСНОСТ НА ХРАНИТЕ 

62 

 

 
 

След въвеждане на резолюцията, системата изпраща автоматично съобщения 

изпълнителите във вътрешносистемната им поща. 

 

5. Получаване на документи от вътрешносистемната поща  

 

Разпределените за изпълнение документи се получават от служителите във 

вътрешносистемната поща. 

Намира се на командния ред на началния екран: 

 

 
 

 
Вътрешно-системната поща се отваря с бутон „Поща”, цифрата в скоби показва 

броят на непрочетените съобщения. 

 
 

Системата зарежда екрана на вътрешносистемната поща: 
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Потребителят отваря поредното съобщение с клик на мишката върху него. 

Запознава се сканирания документ като го отваря с мишката. 

Документът може да бъде пренасочен с резолюция към друг служител с бутон 

, 

 
което зарежда екрана за пренасочване: 

 
 

Срокът за изпълнение по подразбиране е 1 седмица, може да бъде променен с 

бутона до полето . 
Текстът на задачата се попълва в поле „Задача”. 

Изпълнителите се въвеждат след бутон  от екран за избор. 

Ако документът се предоставя на равни и висшестоящи се използва бутонът 

.  
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Предоставена е възможност за съхранение на съобщенията след прочитане, като за 

целта е предоставена възможност за дефиниране на собствени „папки” за подреждане на 

съобщенията. 

 

6. Изготвяне на проекти за документи и съгласуване в електронен вид с други звена 

и служители  

 
Служителят изпълнява резолюцията и изготвя проект за документ със стандартна 

тестообработваща програма. За съгласуване, проекто-документът се регистрира като 

работен документ в АИС. Работният документ може да бъде приложен за комуникация и 

обмен на файлове в рамките на БАБХ. 

Системната дейност е „Работни документи”/„Регистриране на работни 

документи”: 
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АИС автоматично зарежда по подразбиране като автор на документа съответния 

потребител на АИС. В допълнителна информация се записва номера на документа, ако е 

отговор на такъв, ако е иницииращ документ не се записва нищо. 

Насочването за съгласуване се извършва от бутон „Насочен към” от екрана за 

регистриране на работни документи: 

 
Желателно е в поле „Указания” да се укаже на получателите целта за насочване на 

документа. 

 

7. Съгласуване на получени проекти за документи в електронен вид 

 

Насочените за съгласуване работни проекто-документи се получават през 

вътрешно-системната поща.  

Съгласуващият отваря съответното съобщение и прочита прикачените файлове към 

работния документ. 

Съгласуването се удостоверява посредством бутон „Съгласувал”: 
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Съгласуващият може да отрази съгласуването посредством бутоните ,,Да”/,,Не”. 

 
Да впише съгласувателно мнение в поле „Мнение” или да прикрепи файл със своя 

версия на документа.  

 

8. Подписване  на проекти за документи  

 

След приключване на съгласуването, изпълнителят отразява бележките в 

документа, изготвя окончателен вариант и го насочва за подписване към оторизирания 

ръководител. 

Насочените за подписване работни проекто-документи се получават през 

вътрешно-системната поща.  

Подписващият отваря съобщението и прочита прикачените файлове към работния 

документ. 

Подписващият може да запише и кратък текст в полето за мнение. 

 

Когато подписва и електронния файл, ръководителят го извиква извън системата, 

подписва го с електронен подпис и го прикачва отново. 

 

За да се извърши официалната регистрация на работния документ, подписващият 

чрез бутон „пренасочване” активира чек-бокс „Готов за рег. като официален”. 
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 в електронен вид: 

Новоподписаният документ се регистрира от деловодителите в съответствие с 

Раздел 10. 

 на хартиен носител: 

Авторът на проекта на документа получава съобщение във вътрешно-

системната поща „Вашият документ е валидиран и готов за регистрация като 

официален”. Разпечатва документа на хартиен носител, предоставя го за полагане на 

съгласувателни подписи, докладва го за подписване и го предава за регистрация.  

 

9. Регистрация на изходящи документи на хартиен носител 

 

Дейността се извиква чрез Документи / Собствени документи по регистри: 

 
Попълват се необходимите полета, след запис документът получава автоматично 

пореден номер. 

 
 

Първият екземпляр на регистрирания документ се отлага в съответното 

номенклатурно дело, вторият екземпляр се изпраща на адресата: 
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При наличие на връзка с друг документ, същата се нанася чрез бутон Връзка с 

документи: 

 
 

Регистраторът нанася върху документа получения от АИС „е-Документооборот” 

регистрационен номер, сканира документа и го присъединява към деловодното описание 

на документа: 

 
 

Въвеждани данни:  

 дата на регистрация; 

 вид на документа; 

 кореспондентска група; 

 кореспондент; 

 изготвил документа; 

 подписал документа; 

 бр. листове; 

 бр. екземпляри; 

 анотация (относно); 

 присъединяване на файл към документа; 

 данни за адресата/кореспондента, на който се изпраща екз. 2; 

 дело към което се отлага; 

 връзка с документ. 
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Изпращането на документи през средата за електронен обмен на документи между 

администрациите се извършва чрез , в при регистриране или актуализация на 

документи: 

 
Избирайки горното се отваря прозорец за изпращане на документ през Уеб услуга. 

Избира се участник. Таб „Списък на участниците” визуализира Регистъра на участниците 

за реален ЕОД, поддържан от ДАЕУ. Този списък се актуализира периодично. 

 

 
 

Получателят се избира от списъка чрез дабъл клик с левия клавиш на мишката. 

Може да се избере повече от един получател. Всички избрани се визуализират в дясната 

част на екрана. Потребителят може да избере кои файлове да се изпратят чрез чек-бокса 

пред името на файла. 

След бутон „ Потвърждаване” – системата изпраща документа чрез ЕОД. 

Таб „История” – показва статусите на съобщението и на документа: 

 
Когато документът е регистриран при получателя се визуализира и номерът, под 

който е регистриран. 

Чрез иконата може да се поиска отново информация за статуса на документа.  
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Чрез иконата  може да се актуализира статуса на документа. 

При грешка в колоната статус се появява съобщение за грешка.  

 

10. Регистрация на официални документи от работни документи 

 

Официалната регистрация на работни документи се извършва от деловодителите 

на БАБХ. 

Проектът на документа е достъпен за регистрация чрез дейност „Регистрация на 

собствени документи от работни документи”. 

 
 

За търсене, се активира и чек-бокс Валидирани

 

 
  

Избира се документа и системата автоматично зарежда данните на автора, 

подписващия, съгласувалите и анотацията.  

 
 

Регистраторът попълва непопълнените полета, документът се регистрира в 

системата и получава автоматично пореден номер от регистъра. 
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Първият екземпляр на регистрирания документ се отлага в съответното 

номенклатурно дело, вторият екземпляр се изпраща на адресата, аналогично на т. 9. 

 
Въвеждани данни: 

 дата на регистрация; 

 вид на документа; 

 регистър; 

 изготвил документа (излиза автоматично); 

 подписал документа (излиза автоматично); 

 бр. страници; 

 бр. екземпляри; 

 анотация (относно); 

 присъединяване на файл към документа; 

 данни за адресата/кореспондента на който се изпраща екз. 2; 

 дело към което се отлага преписката. 

 

Системата осигурява възможност при влагане на документа към дело за 

приключване на преписки с активиране на чек-бокс: 

 
 

При приключване на преписка автоматично може да бъде отчетено изпълнението 

на задача. 

 

11. Контрол на изпълнението на задачи и отчитане изпълнени задачи 

 
Системата дава възможност за извършване на разнообразни справки по всички 

атрибути. В случай, че се определи изминал период (напр. предишната седмица), се 

получава отчет за изпълненото през периода, ако периодът е напред (предстоящата 

седмица) – получава се план за периода. 

 
 

 
 

 

Изпълнението на задачи може се отчита автоматично при отлагане документ в дело, 

ако е указано при регистрация на приключващия документ, че преписката приключва. 

Потребителите на системата също имат възможност да отчитат изпълнение на 

задачите, както и да променят срокове и изпълнители. 



ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА ЗА ОБМЕН НА ДОКУМЕНТИ ПО ЕЛЕКТРОНЕН ПЪТ  

И ДОКУМЕНТИ НА ХАРТИЕН НОСИТЕЛ В БЪЛГАРСКА АГЕНЦИЯ ПО БЕЗОПАСНОСТ НА ХРАНИТЕ 

72 

 

 

 
 

 

 
 

12. Справки в АИС „e-Документооборот” 

 

Потребителите на системата имат възможност да извършват справки за 

съхраняваните документи в системата и за свързаните с тях задачи, съобразно 

дефинираните им права на достъп до документите, дела/ преписки, задачи. 

 

Запитванията могат да бъдат (вкл. и комбинирано), както следва: 

 по данни от документи; 

 по данни за движението и местоположението на документи; 

 за задачи от системата; 

 по данни за дела и преписки; 

 по данни за движението на дела и преписки; 

 по кореспондентите – имена на лица и наименование на организации; 

 АИС „е-Документооборот” дава възможност за подреждане на изхода във 

файл.  


