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BbTPELUHU NPABWUIA 3A NOKYMEHTUTE U JOKYMEHTOOBOPOTA B A" ,HE3ABEPABKA” -
rPAL NNoBauvB

Yn. 1. OBLLUM NOJNIOXEHUA

An.1. Tasn Hapenba ypexnaa:

- npouectute no cb3gaBaHe, NpuABWKBaHE W CbXpaHeHMe Ha [AOKYMEHTUTE, KOWTO ce
nsnonasar B ferHocTTa Ha [lI" ,He3abpaska” — rpag Nnosams,;

- U3UCKBaAHWSATA MO CNasBaHeTo Ha eAUHHMN CTaHAapTH 3a 0OPMAHE Ha AOKYMEHTUTE,;

- cTaTyTa Ha AOKYMEHTUTE, NpeacTaBnsBalu cnyxebHa TaiiHa.

An.2. Msxopswata u Bxoaswata KOPECnoHOEHUMs (perucTpupaHe Ha [OKYMEHTU) ce
OCblUEeCcTBsIBa OT AUpeEKTopa.

An.3. Peructpupat ce cnefHuTe rpynu JOKYMeHTH:

- BXOASALLMN AOKYMEHTW OT BBHLUHW KOPECTIOHAEHTH;

- N3XOASALUWN AOKYMEHTU KbM BbHLUHWU KOPECNOHAEHTH ;

- BXOASILLW W U3XOASLLWN BbTPELUHN JoKyMeHTu 3a AT

- TOYAOBMW AOrOBOPU U AOMBIHUTESNHW CrOpasyMeHus;

- porosopu no 30I1T;

- NPOeKTHa [OKYMEeHTaums 1 nybnukauum;

- BbTPELUHN HOPMaTUBHUN [JOKYMEHTY ;

- (PMHaHCOBO-CHETOBOAHUN [OKYMEHTH.

- 3anoseAu, yAoCTOBEpeHUs, crnyxebHu 6enexku, u ap.

Yn. 2. O®OOPMJIEHUE

An.1. WNaxopswata kopecnoHAeHUuMss Ha Aupektopa ce nuwe Ha oduumanHm 6naHkm,
BKMOYBaLLM noroto, umeto Ha [ ,Hesabpaska'— rp. noBaus , NOWEHCKU KOA, aapec, eneKkTpoHHa
noLua u TenedoH 3a Bpb3Ka.

An.2. [JokyMeHTUTE UMaT eMHEH CTaHAapT 3a CbAbPXaHUE CbC CNEeSHUTE eNleMEHTHU:

- Monyyarten

- HanmeHoBaHue Ha AoKyMeHTa

- "OTHOCHO:" (He Ce nuLe Ha peLleHue, 3anoBes, yA0CToBepeHue, cnyxebHa benexka,
MbIMHOMOLLHO)

- "Ha ocHoBaHue ..." (KkbM BCUYKM U34aBaHK 3anoBeau).

- TekcT Ha gokymeHTa ; -[arta; -[loanuc; -loparen;

An.3. JOMbnHUTENHW eNneMeHTH:

- Mpunoxexuns

- Pesonouumn

Pesontouus Moxe fAa ce nocraBsa BbPXy BCUYKU JOKYMEHTM U CbAbPXKa: KaKBO Ja ce Hanpasu,
KOW [a ro Harnpasu, CPOK 3a W3NbIHEeHWe, NOANWC Ha pes3onupalus M Aata Ha NocTaBsHe Ha
pesoniouusaTa. Pesontouusita Moxe Aa 6bae nonoxurenHa unu otpuuaTennHa.

Pesoniounsa YTBbPXKIOABAM oT anpektopa ce nocTaesi CbrfacHo HeroBute npaBoMoLLUMsA Ha
HOpMaTUBHW AOKYMEHTI C BBTPELLHO perynaTtuBeH xapakrep.

- Bxopasia n/mnu usxoasilua perucTpaums ¢ UHAEKC.

An.4. [lokymeHTUTE OTrOBapAT Ha CbOTBETHUTE 3aKOHOBU pasnopeadu.

An.5. [JokyMeHTUTE 3a NpOoeKT WUMaT CrneunuduyHo CbAbpXKaHWE, KOETO OTroBaps Ha
U3NCKBaHMATaA Ha nony4yasallata cTpaHa W BbTPElHUTE HOpMaTWBHM aktoBe Ha [, a npu
HeoBX0AMMOCT U Ha AOMBHUTENHN MEXAYHAPOAHW U3UCKBAHUSL.

An.6. [loroBopuTe UMaT CneunanHo CbabpxaHue n oopmIieHvie, CbOTBETCTBALLO Ha 3aKoHa
1 BbTpewHUTe HopMmaTueHu aktose Ha [l ,Hesabpaska” - rp. Nnosams.



An.7. 3AC paboTy 1 C npeaBapuTENHO 0hOpMEHN cbopmynspu-o6pasuy Ha monbu, cnassaluv
YyTBbPAEHUTE ENnemMeHTH.

Yn. 3. KOHTPO MO CNA3BAHE HA CPOKOBETE

An.1. CpokoBeTe 3a u3NbfHeHWe ca ABa Buaa. onpeaeneHu CbC camusi OOKYMEHT unu C
pesonioums. Te morat ga 6bAat NpoAbLILKEHU camo Nno npeueHka Ha To3W, KOWTO ru e onpeaenun.
MpoabkaBaHETo CTaBa Ypes BNucBaHe Ha HOBUS CPOK BBPXY [OKYMEHTa C pe30rouus unm ¢ nicmo.

An.2. TMpekuTe W3MbMHUTENU Ca 3aAbiDKeHW Aa WSMBIHAT BbL3NOXEeHWTEe WM 3ajayv B
onpeferieHuTe CpokoBe, Aa [AaBaT CBOEBPEMEHHO uHopMaums OTHOCHO M3MbIHEHUETO U Aa
CUTHaNW3NpaT Npyu oYepTaBaLLo Ce HeN3NblIHeHWe W 3aKbCHEeHne.

An.3. O6ekT Ha KOHTPO Mo crnas3BaHe Ha CPOKoBeTeE Ca.

- YTBBpAEHWUTE peLleHus Ha AVpeKTopa;

- PewweHusiTa ot 3aceaanusita Ha lNC;

- MnaHoBeTe 3a aeiicTere 1 MoauwHua nnax Ha [ir ,Hesabpaeka” — rp. lnosaue;

- 3anosepuTe;

- PesoniouuuTe Ha AUpPeKTopa,

- 3aaBneHuns;

- N3x0asiLLmM AOKYMEHTH, ChAbpXKally CPOK 33 U3nbrHEHNe.

Yn. 4. ABWKEHUE

An.1. [1BIWKEHNETO Ha AOKYMEHTH Ce U3BBbpLIBA CaMmo No cnyxebeH nNbT.

An.2. Mpu peructpupaHe, BCEKM AOKYMEHT rony4yasa BXOAAL /naxopsal, Homep W para.
BxopsiLiaTa 1 usxoasliara KopecnoHaeHUMs ce 3aBexaart B ABa OTASNH peructbpa. [NocTenBawjara
KOpPECMOHAEHLWA Ce perncTpupa B ieHs Ha nony4asaHeTo, a M3XoAsLLaTa B A€HA Ha NOANUCBAHETO .

An.3. HepeructpupaH AOKYMEHT He NMOANEXM Ha pasrnexaane u npuaBWwKBaHe.

An.4. KbM [OKyMEHTUTE, Hernoanexawm Ha peructpauus, ce OTHacAT MOorpeLuHo
afpecupaHuTe, KOWTO Ce BpbLUaT Ha usnpawjaya, nepBudHaTa AOKYMEHTaLuusi Ha CYeToBoAHaTa,
maTepuarnHa u cratucTuyecka OT4eTHOCT, MUCMa-nokaHH, nosapasuTenHn nucMa v ap.

An.5. Ha oTaenHa peructpauusi nopnexar 3arnoeeaw, npotokonu wu Ap., no KOWTO He
Bb3HUKBAT NPENUCKN.

Yn. 5. CbXPAHEHUE U APXUB

An.1. ApxusHuaT doHa Ha [ ,Hesabpaska” ce cbCTOM OT apXuBMpaHUTE AOKYMEHT!.
An.2. ApxusbT Ha [l ,Hesabpaska’ ce CbxpaHaBa B crneuuanHo npucnocobeHo 3a uenta
nomelueHue ot 3AC. 3AC uma 3aab/MKEHNeTo Aa Cneaw 3a Lienoctra Ha ApXuBHUS POHA,.

An.3. B ApxueHua coHa Ha [l ce nasaT B opuriHan camo LOKYMEHTWUTE, 3a KOUTO uma
W3PUYHN 3aKOHOBW WNW BbTPELUHN pa3snopeabu CbC CPOK Ha CbXpaHeHue. CyeToBOACTBOTO WU
anMUHUCTPaLMATa NPpeaaBarT 3a ChXpaHeHne NoAnexalmTe Ha apxusipane DOKYMEHTH.

An.4. InpeKTopbT Onpeaens CryXuTen, KOUTo oTroBaps 3a opraHu3aumsTa U CbXpaHeHWeTo
Ha BXOASLLATA U U3XOAALLA KOPECMOHAEHUMA U BLTPELLHWTE AOKYMEHTH, KaKTO 1 33 opraHusvpaHe Ha
BbTPELUHUS apXMB.

An.5. ApxuBupaHuTe JokymeHTn Ha [iI" moraT Aa ce CbXpaHaBaTt Ha €MeKTPOHHN HOCUTENN -
CD-apxvB. [lepuogbT 3a apxusupaHe € ejHa KaneHgapHa roawHa, cuutaHo ot 1 sHyapw.
[lokyMeHTUTE, NOANEXally Ha eneKTPOHHO apXvBMpaHe, ceé CbXpaHAaBsaT B ochucute B opuruHan egHa
yyebHa roguHa crnepj W3AaBaHETo  UM. Creq To3u cpok MoraT pa O6bAar  YHULLOXKEHW
[AeLeHTpanusnpaHo.

An.6. Mpu HanyckaHe Ha ASTBXHOCTTA, OTTOBOPHUKLT 38 CbXpaHABAHETO Ha BbTpelHara

_ BOKyMEeHTauusi A npeaasa ¢ noapobeH onue Ha AvpekTopa.

An.7. ApxvBMpaHu KOHUAEHUWAnNHK AOKyMEHTH ce o6o3HavyaBaT U3pUYHO U AOCTbLMBT A0 TAX

e OrpaHuyeH.
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An.8. Cnyxutenute Ha [l ce 3agbinKkasaT Aa He 3ano3HaBaT CbC CbAbPXKaHUETO Ha
cnyxeGHu OKYMEHTU NnuuLa, KOUTO HAMAT NPSAKO OTHOLEHUWEe KbM TAX. '

An.9. M3non3BaHeTo Ha cnyxeOHM AOKYMeHTH 3a nybnukauum ce gonycka camo cC
paspelueHue Ha AupeKTopa.

Yn. 6. AKTYANTU3ALINA

An.1. OTroBOpHOCT MO CbXPaHEHWETO W akTyanusauusta Ha [pasunHuka 3a YCTPOWCTBOTO U
OeAHOCTTa Ha yYunuLieTo u umyectsoTo Ha [l nma aupekTopa.

An.2. OTroOBOPHOCT MO CbXPaHEHMETO W aKTyanusauusTa Ha HoOpMaTUBHWUTE AOKyMeHTU Ha [
umart gupektopa, 3AC 1 OTrOBOPHUAT cHeTOBOAUTEN.

Un. 7. OPTAHU3ALIMOHHO- PA3NOPEAUTENHU AOKYMEHTHU

An.1. 3anosegu

Wanaear ce ot aupekTopa Ha I ,Hesabpaska’. PasnpocTpaHsaBar ce A0 ynoMeHaTuTe B TAX
nuua 1 4O 3aMHTepecoBaHUTe Nuua. 3aBexaar ce, CbxpaHsBar ce 1 ce pasnpoctpaHssat ot 3AC.

An.2. [lokymeHTU OT 3acefaHus Ha neparorudeckus cbBeT, obujoto cubpaHve Ha [l w
KoMUcUM. :

a) MpoTokonu

MpoTokonuTe ce NOAroTBAT OT NPOTOKONYMK /cekpeTap Ha MNC/. Bceku npoTokon ce nognucea
OT NpOTOKONuMKa U avpekTopa. CbhxpaHasar ce npu gupekTopa. Konus ce usnpawjar Ao YreHoBeTe Ha
KoMucumuTe npu HeobxoaMMOcCT.

6) PeweHus

PeweHunTa oT 3acenaHuaTa Ha [C ce yTebpKaasaT oT gupeKkropa.

PelueHusita ot 3aceaaHusita Ha ObuwoTto cbbpaHune ce yTebpXXaasaT OT AUpeKTopa.

PelueHusiTa OT 3acegaHusita Ha KOMUCUUTE Ce YTBbpXKAaBaT OT AUpPeKTopa.

An.3. lMpoTtokonute OT 3acefaHUsTa Ha CbBETW, KOMUCUW, KOH(MEPEeHUMU W BHEceHuTe
mMaTepwanu rno TAX Ce CbXxpaHsBaT B OpUruHan.

An.4. [lorosBopu

HOorosopute ¢ AI ,HesabpaBka” ce cknioyBaT B nucmeHa copma. Bcuuku porosopu ce
cbrnacyear ¢ OTroBopHus cyetosoauTen Ha [l

TpyaosuTe AOroBOpM Ca YacT OT JOCHETO Ha CMYXWUTENUTE W Ce CbXpaHsiBaT B kabuHeTta Ha
avipekropa.

MpaxpaHCKUTe 0roBopy 3a BbanaraHe Ha ycnyru ce CbxpaHsiBaT OT C4eToBoACTBOTO Ha [l

Yn. 8. CMPABOYHO - UH®OPMALIMOHHU OOKYMEHTU

An.1. Joknagw.

YacT oT BbTPELUHUs [OKyMeHTooGopoT. [JoknaauTe ca OCHOBEH AOKYMEHT 3a WH(opMupaHe
no-saxkHn npobnemMu unu 3a OTYWTAHE Ha M3BbpLUEHa AelHOCT. AdpecupaTt ce A0 BuculecTosLa
WHCTaHUWS. 3aeexpaaT ce OT usgasaljara WM npuemawjata cTpykTypa. llognexar Ha KOHTpon no
crassaHe Ha CPOKOBETE.

An.2. CnyxebHu nucma.

YacT oT BbTpewwHus AokymeHTtoobopoT. CnyxebHute nucma ce M3nonsear 3a pasmsaHa Ha
WHGOPMaLMs MexXay HernoauvHeHW criyxutenu u cTpyktypu. Mpu HeobxogumocTt morat aa Gbaar
PerucTpupaHi KaTo BXogsLla Unm u3xoasila kopecnoHaeHums. He nognexar Ha KOHTpPOr Mo crnassaHe
Ha CpOKOBETE.

Kato yacT OT BBHLUHWA AOKYMEHTOOBOpPOT ce perucTpupar, CbXpaHsBaT W nognexar Ha
KOHTpPOI Mo cnassaHe Ha CPOoKoBETe.

An.3. 3asBneHus.

3asBneHnsTa ca 4acT OT BbLTPEWHWUS W BBLHWHUA AokymeHToobopoT. [loanexar Ha
perucTpaumsi U KOHTPOM Mo cras3saHe Ha CpoKoBeTe. 3aKOHOYCTaHOBEH CPOK 3a U3MbiiHeHue — 1
Mecell.
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An.4. MpuemHo-npeaasaTenHn NPOTOKONN.

UacT OT BbTPELUHUS U BBHLUHUS AOKYMEHTOO060pOT. KaTo 4acT OT BLHLWHWA LokymeHTooGopoT
ca HeoTAENUMM OT MOANMCAHWTE AOrOBOPU W M3BbpLUEHWTE MnallaHus. Kato 4act oT BbTpellHus
AOKYMEHTOOBOPOT MoANexar Ha 3aab/KUTenHa perucTpaums U CbxpaHexue.

An.5. OtyeTn.

KaTto chopma Ha foknajm ce noAuuHaBaT Ha CbLuMTe npasuna.

An.6. [ipyru, crnopea cneumduyHUTe U3NCKBaHUS 3a AeiiHOCTTa AOr ,Hesabpaska’.

Yn. 9. ENEKTPOHEH JIOKYMEHTOOBOPOT

An.1. EnektpoHHaTa foKyMeHTHa cuctema B [ e /leleHTpanusupaHa U npeacTaenssa
mMpexa ot egHoobpasHo paboTelun moaynv.

An.2. BepugukaumsTa Ha nonssarenute ce ocbLUeCcTBsABa 4pes napona 3a AoCTwH.

An.3. Bcekv nonasaTen Ha enekTpoHHaTa cuctema uma AeduHupanu npasa 3a JoCToN.

An.4. ENeKTPOHHUTE KOMUA Ha AOKYMEHTU HAMAT NpeACTaBUTeNeH xapakTep 3a I n3BbH Hesl.

An.5. ENeKTPOHHUTE KOMWUS Ha AOKYMEHTU W AOKYMEHTUTE Ha XapTUeH HOCWATEN Ca HambilHO
PaBHOCTOMHMW, C U3KMIOYEHWe Ha AOKYMEHTWUTe, CBbp3aHu C OTMyckaHe W oTYuTaHe Ha (PUHaHCOBU
CpeAcTBa v NpunaraHeTo Ha TPyAOBOTO 3aKOHOAATENCTBO. :

Yn. 10. MEYAT
MeuaTsT Ha [ ,Hesabpaska” e kpbrbn, 6e3 AbpxaseH repd, ¢ Haanuc A Hesabpaska — rp.
Mnosaus” ceBeTnocuH, ¢ noro usete Hesabpaska B cpeaara - 1 6p. CbxpaHeHue: npu gupekTopa.

Yn. 11. SAKNIOYUTENHU PA3NOPEABW
OpraHu3aumsiTa Ha aeiiHocTuTe no Tasu Hapeaba ce ocbujecTssBar ot HupekTopa
Ha [l ,Hesabpaska” — rpag Nnosaue.



