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Ymewbpoun:

MUHCmMmPpyKUYyus

3a JoKyMeHmayuoHHama u desioeo0Hama deuHocm 8
obwuHckama aomMuHucmpayusi KHexa

PA3LOE] ITbPBU

Obwu nonoxeHus

Yn. 1 Tasu uHcmpykuus ypexaoa peda 3a ocblyecmessaHe Ha
dokymeHmauuoHHama u denosodHama deliHocmu 6 obuuHcKkama admuHucmpauus u
uesnu ocueaypsisaHemo Ha:

Bucoka eghekmugHocm,e0uHHa opaaHu3ayus u ornepamusHocm Ha
ynpasneHckama u 0oKymeHmauuoHHama oetHocm;

Bucoko ka4ecmso Ha chcmassaHemo Ha GoKymeHmume,

YHughuyupaHo crcmassiHe,oghopmsiHe u obpabomeaHe Ha OOKymeHmume,
B3aumHa 8pb3Ka U 83aUMO3asUCUMOCI MEXOY OOKyMeHmume, cebp3aHu C
onpedeneHu

yrpasneHcKU U cmornaHcKu npoyecy;

5. Bucoka uHmeezpauus U asmomamu3ayusi Ha UHhopMayuoHHUMe rpoyecu;

6. EghekmusHocm Ha uH¢hopmayUuoHHO-cripasoyHama 0eliHocm;

7. EcpexmuseH mekyw, KOHmMPO no U3MbIHEHUE Ha peweHusima u 3adaqume;

Yn. 2. UHcmpykyusima He ce npunaza 3a paboma ¢ 0okymeHmume u
UHGhopmauusma ¢ nogepumersnieH xapakmep.

Yn. 3. ianbnHeHuemo Ha pasrnopedbume Ha ma3au UHCMPYKYUs e 3a0biDKUMmerHo 3a
8CUYKU ONBXHOCMHU Nluya 8 obuwuHckama adMmuHucmpayus.

Un. 4. Pbkosodemeomo u KoHmposia no oghopMsaHemo Ha 0oKymeHmume u
opeaHusayusma Ha paboma ¢ dokymeHmume ce ocblyecmssiea om Cekpemaps Ha
obwuHama.

Yn. 5. [Nlod dokymeHmu 8 uHCmMpyKyusima ce pasbupam :

1. HopmamusHu akmose u Opyau pbKO80OHU GOKYMEHMU Ha sucwecmosauu
opeaHu u opeaHu3ayuu ykasu, mocmaHoeieHus, pasnopexdaHus, Hapedbu,
peweHUsi, UHCmpyKyuu U opyau ;

2. OpeaHu3ayuoHHO pasnopedumeriHu 0oKymeHmu - Hapedbu u pewieHusi Ha
Ob6wuHCcKusi cbeem, npoepamu, 3anoeeou, ykasaHus ;|

3. Cnpagoy4Ho - uHghopmayuoHHU OOKyMeHmu, 0oKmaou, UHgopmauuu,
omyemu, MPOMOKOIU, MUCMa, Crpasku ;

4. [JokymeHmu 3a U3ebpuieHU Unu usebpuieawyu ce coenku - UH8eCcmuyuUoOHHU
npoekmu, 002080pU, aHEKCU, akmose 3a cobcmeeHocm, mpbxHa
dokymeHmauust |

5. 06w u nodpobHu ycmpolcmeeHu nnaHose U kadacmparHu peaucmpu ;
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MpednoxeHus. cueHanu, Xanbu u UCKaHUsA Ha opuOUYecKU u (hu3u4ecku nuua

3aseneHust 3a aOMuHUCMPamugHu ycrnyeau ;

Loxkymenmu om obwu xapakmep - nucMma. mesezpamu, pakcose u
en1ekKmpPoHHU CbobWEeHUs;

3aseneHus 3a docmbn 00 uHgopmauus no 3akoHa 3a docmuin 00
obwecmeeHa uHghopmayus ;

10. 3aseneHus no peda Ha 3akoHa 3a 3awuma Ha uyHUme 0aHHU :

Yn. 6. JokymeHman+Hama 0elHoCm e KOMIIeKC OM mexHU4YecKu u
mexHOoNo2uYHU onepauul no peaucmpupaHemo u pabomama ¢ 0okymeHmume 8
npouyeca Ha ocbujecmesigaHe yrnpasieHckume u obenyxeawu pyHKyuU Ha
obwuHckama aomuHucmpayusi Ta obxeawa 0o0KymeHmanHume nNpouecu 8 MbIHUs UM
UUKBST 0M cb3BasaHemo unu rnony4yasaHemo Ha O0KyMeHmume, msaxHomo oghopMsHe
u pedakmupaHe, pasMmHoxagaHe, peaucmpupane, Knacuguyupare, npedasaHe u
HEeobxo0uMUS CPOKO8E KOHMPOJ 8bPXY U3MbIIHEHUEMO Ha 3adadume, Kakmo u
MEKyLWomO U apXusHO CbXxpaHeHue Ha O0KyMeHmume.

Yn. 7. Heobxodumume opzaHu3ayuoHHO-mexXHU4YecKu cpeocmsa 3a
opeaHu3upaHe u ocbuecmssisaHe Ha OOKyMeHmauuoHHama dellHocm ce onpedensam 8
3a8UCUMOCIT OM U3N038aHama MexHOoNo2us - Pby4yHa, asmomamu3supana usnu
cb4YemasaHe Ha dgeme mexHonoauu.

Yn. 8. lNpu HanyckaHe Ha cayxumenu. Ha Koumo € 8b3/10XXeHO 0a CbxpaHsisam
dokymeHmu, npedagaHemo Ha cbuume Ha Opya20 ONbXHOCMHO NlUye Ce u38bpLlusa C
npuemo-npedasamerieH rpomoKorn.

Yn. 9. MsnonssaHemo Ha oKkymeHmu u crnyxebHa uHgopmauus 3a nybnuxkayuu e
cpedcmeama 3a Macoeo ocgedomsigaHe u 3a Opyau nybnuyHu yenu ce dornycka camo ¢
paspeweHue Ha Kmema Ha obuwjuHama .

© ooN O

PA3/E/ BTOPU

OcHoeHU npaeuna 3a cbcmassiHe U ohopMsiHe Ha 0oOKymMeHmume

Yn. 10. CecmasaHemo Ha GoKymeHmume e npouyec, npu Koumo ce
onpedensa cvObpxaHuemo Ha dokymeHmume. Tekcmbm Ha OOKymeHmume ce
¢bopmupa npu cnaseaHe Ha crieyughuyHUMe U3UCK8aHUs 3a CbCMassaHemo My,
epamamuyeckume npasunia Ha Obnzapckus e3uk u obwume npasuna Ha
adMUHUCMPamUBHO-yYPEXCEHCKUA Cmuf U ynpasieHckama Kyamypa.

Yn. 11. MNpu cbcmasaHemo Ha QoKymMeHmume He ce 00nycKa paskbCeaHe Ha
ab3ay, Ypes npeHacsiHe Ha Yacm om mekcma Ha ab3aua Ha credsawama cmpaHuya,
KaKkmo u Hanu4ue 3azfasue 8 Kpasi Ha cmpaHuuama,be3 KbMm He20 0a ca HanucaHu
noHe dsa peda, 3a 0a He ce Hapywasa fjoeudeckama spb3ka mexdy 3aznasuemo u
mekcma .

Yn. 12. (1) OgpopmsaHemo Ha GoKyMeHmume e mexHudecka oOeliHocm,
KOSIMoO ce ocbujecmesiga 6 cbomeemcmeaue ¢ 0elicmeawume bbnzapcku cmaHdéapmu.
(2) Jokymenmume ce oghopmMAm 8 3asucuMocm om mexHus eud u npedHa3HaqyeHue -
3anosedu, peweHus, ykazaHusi, 0oknadu, npozpamu, uHgopmayus, omyemu,
npomMoKonu, cryxebHu nucma, crnucbyu, onucu,cnpasku u opyau .

(3) OpopmsaHemo Ha Opyau sudose BOKYMEHMU CE peanameHmupam CbC crneyuanHu
pasnopedbu.

Yn. 13. BbmpewHume ycmpodldcmeeHu u peznameHmupaliu OoKyMeHmu ce
ymebpx0asam om Kmema Ha ObuwjuHama, cbC 3arnoseo.

Un. 14. (1) Kem npedcmaseHume 3a nodnuc 0oKymMeHmu, ObXHOCIMHOMO uye -
cbcmasuno 0oKkyMeHma, npunaza u cbrpogoxoauu 00KyMeHmMu /ako uma makusa/. rno
110800 Ha KOUMO e CbCmaeseH OCHOBHUSI GOKYMEeHM.

Un. 15. (1) OpuauHanHume u3xodauu 0oKyMeHmu ce cbmassaim u ohopmMsim Ha
bnaHka, koamo cbObpxKa : Vimemo Ha obwuHama, Kakmo u 0aHHU 3a KOPecrnoHOeHUUs
U KOHmMaxkmu - noweHcKu koo, admuHucmpamuseH adpec, adpeca Ha UHmepHem

INTEGRATED IVIEANAGEIVIENT SYSTEMWVv
TESZA [ CERTIFICATED 1SO 9001:2000  ISO 14001:2004



cmpaHuyama Ha obuwuHama, meneoHu. pakc u enekmpoHeH adpec. Manucea ce u
3HaKa 3a cepmucbuyupare no ISO 9001:2000. ISO 14001:2004.

(2) Usxodawume dokymeHmu Hocam nodnuca Ha Kmema Ha ObwuHama, ¢ uskndyeHue
Ha crieyuanHume cnydau, 8 Koumo modl deneaupa makusa nNpagoMouust U Ha opyau
ONbXHOCMHU luya om pkLKkogodcmeomo Ha ObuuHama.

(3) U3xodsuume QoKymMeHmuU, usnpameHu 8 0Imaoeop Ha geye obpasysaHa npenucka
ce u3gex0am KbM peaucmpayuoHHUs UHOEKC Ha obpa3lysaHama npernucka ¢ 0amama Ha
u3sexoaHe.

Yn. 16. JokymeHmume, KOumo ca npenuc unu Konue Ha opuauHanHus OOKymeHm
Hocam obosHayeHuemo "lpenuc” unu "Konue", nocmageHo 8 20PHUA NA8 bab/l Ha
nwpeama cmparuuya Ha dokymeHma. ObosHadeHuemo "BapHo ¢ opueuHana” ce
rnocmass /koezamo moea e Heobxodumo/ Ha 8csika crmpaHuya Ha GOKyMeHma,
npudpyxeHo ¢ dama. nodnuc u neyam Ha yoocmosepsasalyus, a Ha nocnedHama
cmpaHuya nodnucsvm 0a e npudpyxeH om GrTbXHOCMMa U umeHama /cobcmeeHo u
chamunHo/Ha ydocmosepsisawus. /lpu opuauHanHu 0oKymeHmu u3daderu u
cbxpaHsaeaHu 8 obwuHama./

Yn. 17. (1) 3asepen npenuc om doKymeHm ce u3dasa Ha 8 bHWHU OPUOUHECKU U
¢husudecku nuya, camo ced NUCMEHO UCKaHe U 8 CbOMEEemcemaue CbC 3aKOHa.

(2) BepHocmma Ha ripenuca ¢ opueuHana ce ydocmosepssa ¢ nodnuca Ha
OTbXHOCMHOMO NUUa. KOemMO CbhXpaHsaga opuauHanHus GoKymeHm.

(3) Konus u npenucu om dokymeHmu no peda u ycnosusma Ha 3akoHa 3a docmbn
do obuecmeeHa uHgopmauyus ce npedocmasam be3 3agepka "BspHo ¢ opuzuHana" u
“BsipHO".

Yn. 18. JokymeHmume cbObpxxauu knacuguyupaqa uHgpopmauyus ce oghopMam
Cba/1aCHO u3ucKeaHusl Ha 3akoH 3a 3awjuma Ha KnacugbuyupaHama uHgopMauus .

Yn. 19. PaamHoxagaHemo Ha 00KyMeHmu ce u3sbpuwea om onpedesieHomo
0nbXHOCMHO nuye npu cnasgaHe pasnopedbume Ha 3akoH 3a 3awuma Ha
KnacughuuupaHama uHgbopmayus u 3akoH 3a 3awjuma Ha nuyHume OaHHU

Un.20 /1/ OpearuzayuoHHo-pasnopedumenHume dokymeHmu mpsbea Oa
cbOBbpP)KaAm G0CMOBEPHU MOYHO U3NOXEHU hakmu u OaHHU, da ca MOMu8UPaHo
060CHOBaHU € AICHO U MOYHO GhopMynupaHu npednoxeHusl, PeweHus, NpenopsKu U np.,
cbobpaseHu ¢ HopMamueHUMe U3UCK8aHUSI.

(2) 3anosedu ce ymsbpxdasam camo om KMema, a npu He2080
omcbscmeue om onpedernieHo Cbe 3anosed fule 3a 3amecmesaHe.

B yso0a Ha scsika 3anoged 3adb/mkumernHo ce enucea npagHomo ocHo8aHue,
8b30CHOBa Ha Koemo ms ce u3dasa, Kamo ce flocoyea moyHuUs napazpach unu
Y/leH Ha CbOMmEEeMHUS HOPMamueeH akm.

(3) 3anosedume no kadposu 6brpocu ce nodaomesim om HOBEWKU
pecypcu U opuckoHcynma, cned koemo ce nodnuceam om Kmema.

(4) 3anosedume Ha KMema ce peaucmpupam 8 crneyuarneH peaucmsp
CcbxpaHsaeaH om 2naeHus cneyuanucm ,,CbmpyOHUK KMema", a OmHOCHO Kadposu
8Bb1IPOCU CbOMEBEIMHO 8 YO8ELUKU PECypCU.

Yn. 21. (1) lNewamume ce cbxpaHasam u nosizgam cpewly nodnuc om
OTbXXHOCMHU NUYA.

(2) Neyamume ce 800s1M Ha om4yem 8 crieyuasnHa KHuza, Koasmo ce nod0bpxa u
cbxpaHsiea npu cekpemaps Ha ObwuHama.

(3) MNodneyamesam ce camo GoKymeHmu nodnucaHu om Kmema Ha ObwuHama u
ysieHoseme Ha obuwuHCKama adMuHUCMpPayusa, Koumo uMam makxusa defeaupaHu
rpasoMoLyusi.

PA34EJ1 TPETU
OpzaHu3ayus Ha desroeo0Hama deliHocm
Yn. 22. (1) QenosodHama deliHocm & obuwuHCKama adMuHUCMpauus e enemMeHm

Ha dokymeHmayuoHHama OeliHocm u obxealwia ocbuwecmssisaHemo Ha cneéHume
OCHO8HU Oelicmeusi.

1. lNbpeoHayvanHa denosodHa obpabomka;
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2. Peszucmpauus Ha 0aHHU 0m pe30oouuu;
3 KpatiHa /okoHyamenHa/ 0enoeodHa obpabomka;
(2) 3a denosodHama OeliHocm o omHowieHue Ha obujama KopecrnoHOeHyus ce npunaza
ueHmpanusupaHa 0okymeHmoobopomHa cucmema AKCbp 0en10800cmeo”.
Un.23. Bxodswama u usxoosawama KopecroHoeHyus ce nonyyasa u
obpabomea om denosodcmeomo & ,LleHmbpa 3a ycnyau u uHgopMayusi Ha epaxoaHu

1. CnewmHama KopecrnoHOeHyus ce npedasa sedHaza Ha Kmema ,

2. KopecnondeHuusma ce nonydaea cned obad om 13.30 yaca 0o
14.00 yaca,peaucmpupa ce u ce npedasa Ha pbKOSOOCMEOMO 3a pe3onnoyus 0o
17.00 vaca.u dasaHe 3a U3NbIIHEHUE Ha OITbXHOCMHUMe nuya.

3 Om 11.00 vaca do 11.30 yaca scsaka cympuH obpabomeHama
nowa ce npedaesa 6 nouweHcka cmanyusa KHEXKA.

Yn.24.(1) AsuxeHuemo Ha ocHosHume 0eno8o0HuU onepayuu no exodsuume u
gbmpewHu AoKyMeHmu ce u3ebplusa 8 ciedHama nocnedosamenHocm:

1. [NonyyasaHe Ha GOKyMeHma;

2.PezucmpupaHe 8 cucmemama 3a peaucmpayus ,AKkcmbp 6e10600¢mMeo ..

3.PasnpedensiHe Ha GoKyMeHmume ;

4.[MpedasaHe Ha BOKyMeHmume 3a pe3onupaHe ;

5.Bbeex0aHe Ha pesomoyuume KbM OOKyMeHmume 6 cucmemama 3a

peaucmpayusi u NpeHacoysaHe KbM yKas3aHus 8 pe3ofniroyusama u3nbiHumen
6./13npatwaHe Ha doKyMeHmume no rnpedHa3HadeHue 3a U3Mb/IHeHUe,

7.CHemaHe Ha omyem Ha U3(Mb/IHeHume 3adauqu;

8.MpedasaHe Ha 20mo8usi OOKYMEHM Ha KOHKPEMHUS 3asieumen cpelyy noornuc.
(2) Monbume 8b3 ocHosa Ha Koumo ce u3fasa GOKyMeH 110 2pax0aHCKO CbCMOsIHUE,
3ae0HO C eK3eMnIsp om Heao, cned NpuKNYysaHe Ha u3nbfiHeHuemo u cHemaHe om
omyem, ce 3ana3ga 8 cbomeemHus cneyuanusupaH omadern, a Korue om monbama ce
apxusupa e 0en10800CmMeoMo.

Hanuyue Ha onmumarneH 0oKymMeHmoobopom u oceoboxdasa cmpyKkmypHume 3geHa om
U38BPWEAHEMO Ha PYMUHHU 0esi0800HU onepayuu.

(3) Bcuyku nucMeHu 3as8/1eHuUs Ha hu3udecku u puduyucku nuya 3a
adMuHUCMpamueHuU ycnyau,u3ebpueaHu om obujuHCKama aomuHucmpauusi, ce
denosupam u peaucmpupam e Lenmbpa 3a uHopmayusa u ycriyeu Ha epaxoaHu cmasi
Ne101 Hamupawa ce Ha Nbpeusim emax 6 czpadama Ha obujuHama .

Yn.25. fenosodHume onepayuu rno usxodaujume G0KyMeHmu ce u3gbpuisam 8
cnedHama nocnedosamesiHocm:

1.Cb30asaHe Ha opaaHu3auUoOHHO-pasnopedumernHu 00KyMeHmu;

2.ModnucsaHe Ha OOKyMeHmume om cbomeaemHume GITbXHOCMHU Nuya,
CcbafiacHo 4n.15,an.2 om UHCMpyKyuama;

3.M3sex0aHe u cHeMaHe om omuyem, 4pes3 ompassgaHe 8 cucmemama 3a
peaucmpayus u KOHmMPOJ Ha OOKyMeHmume;

4.U3npawaHe Ha GoKymeHmume o npedHa3Ha4veHue.

Yn. 26. [TbpsoHavanHama OenoeodHa obpabomka Ha exodsuwume,
u3xodswume U ebmpewHUme pbko8oOHU OOKyMEeHMU ce ocbujecmesssa om
OnbXHOCMHUMe nuya e 0en0800HUsI cekmop Ha LleHmbpa 3a uHghopmauyus u ycryau Ha
2paxodaru , omden OTUYUNI u sknoqsa cnedHume onepayuu:

1. [lpuemare Ha OoKymeHmu;

2. Tlposepka Ha dokymeHmume;

3. Peszucmpupanre u knacuguyupaHe Ha 0oKymeHmume;

4. PasnpedeneHue u npedagaHe Ha 00KyMeHmume rno KoMnemeHmH-ocm u
HanpasneHus:;

Yn. 27. (1) MNpu npuemaHemo u rnposepkama Ha 00KyMeHmume ce
ycmarossiea npasunHocmma Ha adpecupaHemo U CbCmagsHemo UM, Kakmo U
HanuyHocmma Ha onucaHume cbrposoxdauiu OoKyMeHmu u npunoxenus. Koezamo
JoKymMeHmbM ce gHacst om ¢husudecko nuye, mol mpsbea 0a e om He2080 ume unu da e
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YBIHOMOWEHO nuya. CamonuyHoOCmma Ha 8HOCUMETIs ce yCcmaHoesea ¢ 8anudeH
GOKyMEHM 3a camosTu4HOCM.

(2) KopecnoHdeHyusima u cbrnposoxdawjume 0OKyMeHmu, Heobxooumu 3a
u3ssbplsaHe Ha 0adeHa ycnyeaa, ce 3anazsam 8 bazama 0aHHU Ha
dokymeHmoobopom+ama cucmema ,, AKCbp 0e/10800CMe80” 8 e1eKMPOHEH 8UO.

(3) MozpewHo docmaseHama KopecrnoHOeHyus - npedHasHadyeHa 3a opya nonydamen,
ce spblUa HepasneyamaHa Ha adpecama.

(4) MNoumeHHO adpecupaHama KopecrioHdeHUus ce npedasa Ha Kmema , a mou s
adpecupa 0o adpecama Hepa3sneyamara u 6e3 da ce peaucmpupa.

Yn. 28. (1) PecucmpupaHemo Ha QoKyMeHmume cmasa ¢ ¢hopMmupaHe Ha 3anuc 8
dokymeHmoobopomHama cucmema AKCbp 0e510600CmME0 3a 8CEKL OOKYMEHM.

(2) He nodnexam Ha pesucmpauus 8 0en0800HuUsi cekmop Ha Llenmbpa 3a
UHgopmayus u ycnyau 3a epaxdaHu nupsudyHUMe 0OKyMeHmu Ha cyemosodHama.
MamepuanHama u cmamucmuyeckama om4yemHocm

(3) Mucmama. nokaHu, no3dpasumenHume nucmMa u nuyHama KopecrnoHOeHyus u
peKnamHume mamepuarnu.

(4) QuHaHCco80-cyemogodHUMe U crmamucmuveckume OOKyMeHmu /C U3KMNYeHuUe Ha
npudpyxasawume au nucma/ ce 8o8am Ha omaoeneH omyem npu crnasgaHe Ha
cbOomeemHume HoOpMamueHU U3UCK8aHUS.

(5) dozosopume 3a omdasaHe nod HaeM Ha 0bUWUHCKU No3emiieH u cepadeH oHO,
3a npodaxba Ha Hedswxumu umomu u ObizompadlHu MamepuarnHu akKmueu ce
3asex0dam 8 crneyuasnHu pesucmpauyuoHHu OHeg8HUUU U ce CbxpaHsieam npu
cneyuanucm ,CbmpydHuk Kmem”

(6) Konusi om dozosopume no an. 5 ce npedocmasam Ha kmemoseme Ha KMemcmea,
8 YUSIMO MepPUMOPUS Ce Hamupa CbOMSEMHUS Mo3eMieH unu cepadeH GoHO.

(7) 3anosedume Ha Kmema Ha ObuwjuHama ce peaucmpupam u cbxpaHsaeam npu
cneyuanucm ,CbmpydHuk Kmem”

Un. 29. KnacughuyuparHemo Ha GoOKymeHmume ce u3sbpuiea Yypes nocmassiHe Ha
cbomeemcmeysawume peaucmpayuoHHU uHOeKkcu 8 0oKymeHmoobopomHama
cucmema ,Akcmbp 6ennoeodcmeo”. PeaucmpalyuoHHUmMe uHOeKcuU 8 cucmemama ce
obpasysam om peaucmpalyuoHHama cxema, cbaflacHO 8b3rpuemama
HOMeHKnamypa Ha denama.

Un. 30. (1) INbpsoHavyanHomo pesucmpupaHe Ha exodsauwume 00KyMeHmu ce
usebpuwea 8 0eHs Ha MAXHOMO oflydagaHe unu nocmurigaHe, a Ha usxodsuwama
KopecrnoHOeHUus - 8 0eHs1 Ha nodnuceaHemo.

(2) [Mpu peaucmpupaHemo Ha GOKyMeHmume 8bpXy MSsx Ce 8nucea ex00sLUuUs uiu
u3xoo0auusa peaucmpayuoHeH Homep u 8amama Ha peaucmpupaHe.

(3) Ako no npobnema, mpemupaH 8 npucmuaHanusa unu nocmvnun 00KyMeHm uma
geye 0bpasysaHa nperucka, 8 He20 OC8eH ropedHUa peaucmpaylUoHeH HOMEpP ce
grucea u UHOEeKca Ha Nbp8oHaYanHus 0OKyMeHm- U3moYHUK 3a obpa3ysaHe Ha
npenuckama.

Yn. 31. (1) NpedasaHemo Ha GoKyMeHmMume Ha CbomeemHume OfTbXXHOCMHU nuya
cmasa 6ceku Oen.

(2) lNpedasaHemo Ha HopMamugHU akmoee U Ha GOKyMeHmu om gucwecmosiwu
PBbKOBOOHU opaaHu ¢ 0bo3HadveHue "6bp30", meneapamu, hakcoee U eNneKmpoHHU
0oKyMeHmu ce npedasam Ha cbomeemHume ONbXHOCMHU nuya He3abasHo.

Yn. 32. (1) Pekosodumenume, KbM KOUMO ca HaCoYeHU rnoonexauju Ha
pe3onupaHe 8xo0auu U opaaHu3ayuoHHO-pasnopedumersniHu OOKyMeHmu, ca OTbXHU Oa
au pesofniupam 8 OeHA Ha MAXHOMO ofly4asaHe unu He NMo-KbCHO om mpu pabomHu OHU
0m MAXHOMO fofy4yasae.

(2) Pesonouusima ce nocmassi 8bpxy camusi OOKyMeHnm u 8 00KymeHmoobopomHama
cucmema ,Akcmbp 0e10800CM80 ", ako e ocuzypeH makb8 00CMbIl 3@ CbOMBEMHOMO
O0nwxHocmHo nuye. C pesomoyuama ce onpedenssadayama, 0mao8opPHUKbM /pecrl.
usnvaHumenam/ u cpoka 3a u3nbiHeHuemo. Ta mpsabea da cvObpxadamama Ha
rnocmassiHe Ha pesosioyusma u nodnuca Ha pe3onupawiomo OTbXHOCMHO fuye.
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(3) Kozamo ¢ 0okymeHma unu pe3omoyuama He e onpedesieH CPOK 3a U3NblIHeHUe
U Npu f1urca Ha HopMamuBHO YyCMaHOBEH CPOK, npousmuyawyume om GoKymeHma
3adayu ce usnviHagam 8 7 /cedemMOHe8eH/ CPOK.

(4) Kozamo cpokbm 3a usnsvnHeHue e onpedesieH 6 OHU, 6e3 Ja e gpukcupaHa
kpalinama dama 3a usnbfiHeHue, mol ce usyucnsasa e pabomHu OHU u 3anoyea 0a
meye om nbpsusi pabomeH OeH cried OeHs, 8 KOUMO € rocmaseHa pe3omoyuama.
LokymeHmbm ce npedasa Ha 0Ma080PHUKa 3a U3NbJ/IHeHUe Ha 3adayama /unu
3adayume/ 8 deHs Ha NocmassiHe Ha pe3onyusma unu Hatl KbCHO npe3 cnedsawius
pabomeH OeH.

(5) Kozamo ¢ pesomoyusama ca onpedesnieHu HIKONIKO OM208HOPHUUU UMU
U3NBIHUMENU, 0M2080PEH 3a cb3dasaHe Ha OpeaHu3ayusama rno u3nblIHEHUemo Ha
3adavama unu 3adaqume e G/TbXHOCMHOMO fluye, NOCOYEHO Ha MbPBO MSICMO &
pe3onyusma.

Yn. 33. Peaucmpayusima Ha 0aHHU 0m pe3olioyuu U3ucKea 8rnuceaHe 8
dokymeHmoobopomHama cucmema,AKcmup 0en10800cme0’u nociedgaujo HacoysaHe
Ha 00KyMeHma o HanpaefneHue Ha pe3omoyusama 3a cgedeHue U U3NblHeHUe.

Un. 34. PasnpedeneHuemo u pasHacsHemo Ha exodswama u usxodswama
KopecrnoHOeHUus ce ocblecmssisa om odenosooumens Ha ObuwjuHama e LieHmbpa 3a
uHhopmauus u ycnyau Ha epaxdaHu kbm omoen OLYUT.

Un. 37. (1) Kpatinama denosodHa obpabomka Ha 0OKyMeHmume 8Kn4ysa
onepauyuu no NpuKmoYsaHe Ha npenuckume cneo rnofyyasaHe Ha 0aHHU 3a
pesynmamume om u3nb/IHeHuemo Ha 3adaqume, nocmaseHu ¢ pe3onmoyusma.

(2) Ipu usnvnHeHue Ha 3adavyama 6 ornpederieHuUsa 3a mosa CpPoK, 8
dokymeHmoobopom+ama cucmema ,Akcmbp 0enosodcmeo”3zadayama ce npuKnoYsa.
Yn. 35. B kpas Ha sceku mecey 0fbXHOCMHOMo fuye 8 Llenmsbpa 3a
UHghopMayus u ycnyau Ha epaxdaHu nodzomeam u npedcmassm obobuwieHa crnpaska

Ha cekpemaps Ha obwuHama 3a peaucmpupanama 8xo0swua U MeXOUHHa
KopecnoHOeHUus, 3@ Haco4YeHuUme pe3onyuu no dupeKkyuu, 3anpocpodeHume 3adadyu
no GupeKkyuu U 3a NPUKMoYeHUme KbM MOMEeHMa rpenucKu U rnpocpoYeHU , ako uma
makuea .

Yn. 36. Cnpasku no exodawama u usxodsuwama KopecrnoHOeHyus ce ussbpluea
Ha Mscmo
LleHmbpa 3a uHpopmayus u ycnyau 3a epaxdaHu . M3HacsHemo Ha 00KymeHmu
ce donycka camo ¢ u3pu4yHomo paspelweHue Ha Kmema Ha ObwuHama.

Yn. 37. (1) Qocmbrn 0o uHgopmayusa u npedocmassHe Ha Korusi om GoKyMeHmu
no ycnosusama u peda Ha 3akoHa 3a docmbi 00 obwecmeseHa uHpopmMayus, o Koamo
Obwurama e 3adbmxeH cybekm, cmasa cnel 3aseneHue rno peda Ha 3aKkoHa.

(2) OpeaHuzayusima ro npedocmassHemo Ha docmbr 0o obwecmeeHa uHgopmayus
ce ocuzypsisa om Cekpemaps Ha obwuHama .

(3) B cnyyaume Ha omka3aH unu ozpaHudyeH docmubn 0o obuwecmeseHa
UHOpMauus, omka3bm ce apeymMeHmupa ¢ peweHue Ha Komucus, . PewueHuemo 3a
nbfleH unu Yyacmu4yeH omka3s 3a npedocmassiHe Ha docmubn 8o obuwiecmeeHa
UHpoOpMayus ce epbysa Ha 3assumens cpewy nodnuc unu ce usnpauwa no nowama c
obpamHa pasnucka.

(4) Kozamo obwuHckama admMuHuUcmpayusi He pasnosnaea ¢ uckaHama uHgopmayus
u HAMa O0aHHU 3a HeHOMO MecmoHaxoxoeHue, 8 14 /demupuHadecem/ OHEBEH CPOK
ce ysedomsesa 3assumensi. Koeamo obwuHckama abMuHucmpayus He pasnonaza ¢
uckaHama uHghopmauyus, Ho uma 0aHHU 3a HeliIHomo MecmoHaxoxoeHue, 8 14
/vemupuHadecem/ OHegeH CPOK om [10/1y4yasaHe Ha 3asi8f1IeHuemo, CbUomo ce
npernpatwia KbM op2aHa CbxpaHssaly UHgopmayusma, 3a Koemo ce ysedomssa
3assumerisi.

(5) 3adwmxerHusima no rnybnukysaHe Ha UHghopmayus, kossmo npedcmasnasa
3HayumesieH obuwiecmsgeH uHmepec 8 Meduume ce U3Nb/IHA8a MeKywo om 2/l.
crneyuanucm - 8pb3KU ¢ obwecmeeHocmma, pu crnaseaHe rnpuHyuna Ha
MakcumanHa npospadHocm. [NepuoduyHo ce akmyanuaupa uHgopmayusma,

INTEGRATED IVMIANAGEIVIENT S YSTENVM
M CERTIFICATED SO 9001:2000 1SO 14001:2004



nybnukyeaHa Ha uHghopmauuoHHu mabna om en. cneyuanucm FPOA.

Un. 38. BnucsaHuama 8 Peaucmbpa Ha aBMuHUCMpamusHume cmpykmypu U Ha
akmoseme Ha opa2aHume Ha U3mbfiHumenHama snacm e yeb - calima Ha MuHucmepckus
ch8em ce U38bpLusam om ymbIHOMOWEHO Che 3anosed Ha Kmema Ha ObwuHama
AnBXHOCMHO nuue, 8 Cpok 0o 7 /cedem/ pabomHu OHU cned msaxHoOmo noonuceaHe.

OpeaHu3ayus Ha dokymeHmoobopoma e Ljenmbpa 3a uHgpopmayus u ycnyau
Ha epax0daHu npu obwuHa KHexa .

Un. 39. OpeaHusayusima Ha nomoka om 0oKymeHmu LleHmbpa 3a uHgopmayus u
yCryau Ha egpax0aHu ce ocbuyecmessa Ype3 00KyMeHmoobopomHama cucmema
JAkcmbp 0enogodcmeo’.

Yn. 40. BveedeHama 8 0bWUHCKa aOMuHuUcmpayus cucmema 3a eouH
"ex00" u eO0uH "u3xo0" Ha 0oKyMeHmume nodnexu Ha obozamsieaHe u dopasgusaHe
npu 2apaHmupaHa s3auuma Ha 0aHHume.

Un. 41. (1) Ocbwecmesiga ce mpaHcgopMmayuss Ha apxusHu OOKyMeHmu om
xapmueH Hocumersn 8 eflIeKmpoHeH /yughpos/ OOKyMeHm.

(2) EnekmpoHHusm OOKyMeHm e NpoeKkmupax rno oopma u cbObpxaHue
UHGbopMaLUUOHEH Hocumen, Kolmo ce cb3dasa u pasnpocmpadsiea rno ebmpewHama
Mpexa Ha obujuHama.

(3) EnekmpoHHUAM G0KymMeHm e MamepuasneH Hocumers Ha UHpopmayus u e
ropuduYeCKo OCHO8aHUE 3a NPasoMepHUA xapakmep Ha ocbwecmsssaHama
aodMuHucmpamueHa ycriyaa.

Un. 42. Cucmemama Ha dokymeHmoobopoma obxsawia 8CuYKU ycnyeau,
npednazaHe om obuwjuHckama adBmMuHuUcmpayus u ocuaypsisa 0ocmubn 00 8CUYKU
peaucmpu Ha obUUHCKO HUBO Npu cbobpa3ssisaHe ¢ NMpuHYuUnume 3a 3awjuma Ha
nu4Hama u cnyxebHa uHgopmayus.

Un. 43. (1) N3nonseam ce peaucmpu, CbObpXalu yHUKaNHu udéeHmugukamopu,
KaKkmo Ha CmpyKkmypHuUme 38eHa 8 abMuHucmpayusama, maka u Ha sudoseme
npednazaHu ycryau /memamuyHu OOKymMeHmu/, ¢ oened npemuHagaHe KemM
cmpykmypupaH obMeH Ha OOKyMeHmMU.

(2) BxoBawusm HoMmep Ha 8ceKu OOKyMeHm. 3agexodaly ce agmomamu4Ho om
cucmemama ce cbemou om yugpos unu bykeeH uHOekc, 0603Haqvasauw suda dedHocm
unu GoKymeHm u nopeodeH HOMep.

Un. 44. Aemomamu3supaHama obpabomka Ha dokymeHmoobopoma
npedcmasnssa ¢hopma 3a onmumasnHa pasnpedeneHocm Ha rnpoyedypume ro
npeobpasysaHe Ha UHGhOPMaUUOHHUME CbEKYNHOCMU, Kamo ms ce 0CbLlecmessa Ha
ocHosama Ha Memodu u cpedcmea om opaaHu3alyUOHEH, MEXHUKO-MEeXHON02UYeH
U NpasHO-HOPMamueeH xapakmep u eKo4ysa criedHume onepauuu:

1. lpuemaHe Ha 3asi8N1eHUS U UCKaHUS;

2. [lposepka Ha s8CuyKL HEObXOOUMU OOKYMEHMU, NPUMOXEHU KbM 3as81eHuemo;

3. Pesucmpauus Ha 3asgneHusima ¢ 8xo0awW, Homep u dama;

4. [pedocmassHe Ha kKMema 3a pe3oioyuUs Ha KMema

5. [lpedasaHe Ha u3nbaHUMeEns Ha 3adadama unu pe3omoyuama .

Un. 45. VzepaxdaHe u cbanacygaHe Ha ebmpeluHu npasuna u npoyedypu
/mexHonoauyHu Kapmu/ 8 obuwuHckama adMuHucmpauyus 3a onpedensHe Ha

mapuwpymume Ha cnyxebHume npenucku rno cbomeemHyama adMuHucmpamueHa
tepapxus /Husa/.

PA3[ET1 HETBBPTH
ApxueupaHe u cbxpaHsieaHe Ha GoKyMeHmanHus ¢poHo Ha O6wuHama
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Yn. 46. JokymeHmanHuam ¢gpoHO Ha ObwuHama e cb8KynHocm om 8CUYKU
dokymeHmu, cb30adeHu 8 pesynmam om HeliHama 6edHocm unu NocCMuuiu OmMebH
8b8 8pb3Ka C masu dedHocm.

Yn. 47. (1) B LleHmbpa 3a uHopMmayusa u yciyau Ha epaxodaHu ce
u3sBpPUIBA MEKYyWOMO CbXpaHsigaHe Ha UsfiocmHama KopecrnoHOeHuus Ha
obwuHckama adMuHUcmpauus 3a cbomeemHama KaneHoapHa 200UHa.

(2) Mocmwvnunume 8 obwuHama GoKyMeHmu. cobcmeeHocm Ha KiueHma, ce
udeHmughuyupam, cbxpaHsaeam u npu Heobxodumocm ce eb3cmaHogsigam o ped u
CPOK orpedeneHu 8 CbOMaeMmHUS 3aKOH.

Un. 48. (1) Bcuyku ocmarHanu 00KyMeHmu, 8b3HUK8auu 8 pesynmam om
deliHocmma u 8b8 8Pb3Ka C OCbUECM8ABAHEMO Ha (hbyHKUUUME Ha CmpyKmypHume
38eHa om obwuHCKama adMuHucmpayus, ce cbxpaHsigam meKyuo om camume
msaAx - 60 npuknoysaHe Ha ornepamusHama paboma cbc camume OOKyMeHMLU,
Kamo cbuume ce epynupam 8 éena, hopmupaHu ro XpoHOM02u4eH unu rnpedmemeH
npu3Hayu cbaflacHo HOMeHKnamypama
(2) MNpu HanyckaHe Ha ONTBLXHOCMHU fluya CbC 3a0bJIXXEeHUs1 10 CbXPaHA8aHemo Ha
0OKyMeHmMu 8 CbOm8EemHOMO CMPYKMyPHO 36€HO Ce u38bplusa Npuemo-rnpedasaHe ¢
npomokon u onuc Ha Bxodsawa u U3xodawa KopecrnoHOeHus.

Yn. 49. Jenomo npedcmasnsiga Cb8KyNHOCM om GOKyMeHMU unu omoeneH
dokymeHm, cbxpaHsigaH 8 omoenHa narka u omHacsuw ce KbM ofnpedeneH 8bpPoc
unu epyna om 8bfpocu, c8bp3aHu C npsikama paboma Ha CbOMEEMHOMO
CMpyKmMypHO 38eHO. [enomo cbObpxka 0OKyMeHmuU C e0Hakb8 CPOK Ha
CbXpaHeHue.

Un. 50. (1) 3a opeaHu3upaHe cbxpaHsisaHe U u3rnonieaHe Ha GoOKymMeHmume, ¢
Koumo e npukmoyduna mexkyujama paboma e ObuwiuHama ce noddbpxka apxus.

(2) B apxusa Ha ObwuHama ce cbxpaHsgam cnedHume sudose OOKyMeHmu, nodnexauiu
Ha Ob/I20CPOYHO U NMOCMOSAHHO ChXPaHeHUe:

1. Bcuyku uHOusudyanHu adMmuHucmpamueHu akmose Ha Kmema Ha
ObwuHama u Ha Opyau osnacmeHu op2aHu. be3z meau om mekyuwama 200uHa;

2. PasnnawamenHume sedomocmu Ha ObujuHama u Ha nukeudupaHume
ObWUHCKU yupexxOeHus u nNpednpuamusi, Kamo u Ha mexHume
npedwecmeeHuyu, camo cned npedsapumerniHo CbanacysaHe ¢
TepumopuasnHomo nodenerHue Ha [bpxasHus apxus;

3. JluyHume docuema Ha HarnycHanume u 0ceob00eHu cryxumenu om
obwuHcKkama adMuHuUCmpauus u om nuksudupaHume obUUHCKU yYpexOeHuUs U
npednpusmusi;

4. CyemosoOHuUmMe peaucmpu u omyemu u OokymeHmume 3a daHbyeH KOHMPON u

¢gbuHaHcos odum;

5. Peaucmpume 3a 2pax0aHcKomo cbecmosiHue, Monbume-0eknapayuu 3a
usdasare Ha ydocmoegepeHus 3a HacnedHuUU, 3asaefeHus 3a noCMmosAHeH U
Hacmosaw adpec u e8mopus ex3emnisap Ha usdadeHume npe3 200uHama
ydocmosepeHus 3a epax0aHCKO CbCMOSIHUE 10 OaHHU Om KapmomeyHus
peaucmbp Ha HaceneHuemo Ha ObwuHa KHexa;

6. KadacmpanHu kapmu u nnaHose, o0bwu u NnodpobHU yempolcmeeHu rnnaHose u
pasnucHU KHuau KbM msx, kadacmparsHu peaucmpu;

7. [lnaHose Ha no3emseHu UMOMU U38bH CIMPOUMesIHUMe 2paHuyu Ha
HaceneHume mecma nonadawu nod pasnopedbume Ha § 4 om MMN3Cr33;

8. [lapuenapHu nnaHoee Ha cmonaHcKume 080poeae;

9. [llnaHose /cxemu/ Ha Nno03eMHusA Kadacmbp:;

10. lpenucku 3a usmeHeHue 8 000bpeHu kadacmparnHu nnaHose;

11. [penucku 3a Yacmu4HO usMeHeHue Ha NoOPOBHU yCmpPOoLiCeeHU NnaHos8e;

12. [penucku 3a npemaxeaHe Ha He200HU 3a Mo138aHe U 3acmpalieHu om

caMmocpymeaHe Cmpoexu;,

13. lpenucku 3a npomsiHa npedHasHayeHUemo Ha 3emedericka 3ems;

14. [lpenucku u NpomMoKoHa KHU2a o He3akoOHHOMO CMPOUMEICMeo;

15. MIHsecmuyuoHHU NMPOEKMU 3a XKUNULWHU U HEXUNMUWHU HYyXO0uU, 3a
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UHXeHepHama UHgppacmpykmypa 3a HaceneHume mMecma Ha obwuHama,
MPOMOKOMHA KHU2a - Onuc Ha 000bpeHume Mpoekmu;
16. PaspeweHus 3a CmpoexX, akimose 3a y3akoHsaeaHe, rpomoKoiu 3a cmpoumerHa
JIUHUSA U HUBO;
17. PaspelweHus 3a nonssaHe, ydocmosepeHus 3a peaucmpauus Ha obekmu IV u V
Kamezopus;,
18. Peaucmbp u docuema Ha Hedsuxumume namem-uyu Ha Kynmypama
obwuHama;
19. Crieyuanu3upaHu CXemMu Ha npemecmsaemu CbOPbXeHUs! Ha mepumopusima Ha
obwjuHama;
20. MnaHose. Hapedbu, npozpamu 8 m.4. Cmpameaus Ha obwuHama u ObWUHCKU
nnaH 3a passumue;
21. Pezucmbp Ha mecmHume 8000u3moYHuUu;
22. Pezucmbp Ha oblwyecmeeHume nopuyKu;
(3) 3a ynecHasanemo Ha pabomama c apxusHume ¢oHdose Ha ObwuHama, cbwume
ce knacuguyupam U cbxpaHseam no cxema, ocuzypasauia 6bp3 0ocmbil 00 apxusHuUmMe
doKymMeHmu u mamepuarnu.

Yn. 51. (1) PasnnawamenHume sedomocmu Ha ObuwuHama u nuyHume
docuema Ha cnyxumenume u pabomHuyume ce CbxpaHsasam 6 noMeuwieHue, ¢ ycrosus
3a onepamuseHa paboma.

(2) PasnnawamenHume sedoMocmu u nu4HUMe docuema ce CbxpaHsgam 6
npodbmxeHue Ha 50 /nemdecem/ 200uHU.

(3) Jocmbnbm u npasama 3a paboma ¢ apxusHume 00KyMeHmu ce rnpedocmaes Ha
YNbAHOMOWEHO CbC 3anosed Ha Kmema Ha ObuwjuHama 0nbXHOCMHO fuue.

(4) JokymeHmu 3a mpydos cmax ce u3dasam cned nodasaHe Ha monba e LieHmbpa
3a UHGhopMayus U ycnyau Ha epaxoaHu Ha Mbpeusm emax 8 capadama Ha obujuHama

Yn. 52. (1) CuemosodHume peaucmpu u omyemu ce cbxpaHasam 6
crieyuanu3upaH c4emogo0eH apxus - 8 omoesiHo rnomeueHue, 00cmbil 00 KOemo
uMam camo ynwjiHoMoweHu om KMema 0bXHOCMHU Nuya.

(2) CuemoeodHuUMeE peaucmpu U omyemu, Kakmo u GoKyMeHmume 3a 0aHb4yeH KOHMPOon
U (huHaHco8 00UM Ce CbxpaHAsam 8 cpokoseme, NNpedsudeHu 8 3aKoHa 3a
c4emogodcmeomodcmeocso

Un. 53. Peeucmpume 3a epaxdaHCKomo cbCcmosiHue, Mojnbume Oeknapayuu 3a
uzdasaHemo Ha ydocmosepeHus 3a HacneOHUYU U 3asaeieHusama 3a rnoCmosHeH U
Hacmoswy adpec ce CbxpaHsigam 8 crieyuanusupaH apxue Ha omoen ,OL{YUT™,
opaaHu3upaH 8 omoOenHo rnoMewieHue, ¢ ycriosusi 3a mekywa paboma ¢ peaucmpume
flocmaseHu 8 crneyuanu3upaHu memandu wkagose . [Jocmbn 0o pesucmpume 3a
2paxdaHcKo cbemosHue . Monbume Oexnapayuu 3a usdasaHemo Ha ydocmoseepeHus 3a
HacneOHUYu U 3aseneHusima 3a NoCmosiHEH U HacmosAw, adpec umam camo
ONbXHOCMHUME Nuya No epax9o0aHCKo CbCmosiHue, onpedesieHu Cbe 3anosed Ha
Kmema Ha ObwuHama.

Pezucmpume 3a 2paxdaHckomo cbemosiHue, Monbume O0eknapayuu 3a
u3dasaHemo Ha y0oCcmosepeHUs 3a HacneOHUYU U 3as8/1eHussma 3a rnoCmosiHeH U
Hacmosiw, adpec ce cbxpaHsieam 8 ObwuHama 130 /cmo u mpudecem/ 200uHU om
cbcmassiHemo um,cned koemo ce npedasam 8 PeauoHanHomo rnodeneHu Ha [bpxagHus
apxus.

Yn. 54. (1) Kem Qupekuus "CneyuanusupaaHs AGMuHucmpauyus " ce noddvpxa
crneyuanu3upaH apxug 3a CbXpaHssaHe U meKyulo rnofn3saHe Ha:

1. KadacmpanHu kapmu u nnarHose, obwu u nodpobHu ycmpolcmeeHu nnaHose u

pasnucHU KHuau

KbM msx, kadacmparnHu peaucmpu;

2. [lnaHose Ha no3emrneHu UMomu U3ebH CMPOoUMenHuUmMe a2paHuyu Ha HaceneHume

mecma nonadauwju

nod pasnopedbume Ha § 4 om MN3Cr33;

3. MapuenapHu nnaHose Ha cmonaHckume 0gopose;
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4. [naHose /cxemu/ Ha Nod3eMHUs Kadacmbp;
5. lMpenucku 3a usmeHeHue 8 0006peHu kadacmpanHu nnaHose;
6. [lMpenucku 3a 4YacMU4YHO U3MEHEHUE Ha MOOPObHU yCMpPOUC8EHU nnaHose:
7. lpenucku 3a npemaxeaHe Ha He200HU 3a 1on3eaHe U 3acmpalwieHu om
camocpymeaHe Cmpoexu,
8. [penucku 3a npomsiHa npedHasHavyeHuemo Ha semeodesicka 3emsi;
9. [penucku u NMPoOMOoKosIHa KHu2a o He3aKoHHOMO CMPOUMEICMeo;
10. VIHBeCMULUOHHU MPOEKMU 38 XUMUWHU U HEXUNUWHU HYXO0U, 38 UHXeHepHama
UHghpacmpykmypa
3a HaceneHume mMecma Ha obuwjuHama, NPOMOKOJIHa KHU2a - Onuc Ha
o00obpeHume npoexkmu;
11. PaspetueHus 3a Cmpoex, akmose 3a y3aKkoHsigaHe, fipomoKo/u 3a cmpoumesHa
NUHUS U HUBO:!
12. PaspetueHusi 3a rofnasaHe, ydocmosepeHrus 3a peaucmpauus Ha obekmu IV u V
Kamezopusi;
13. Peaucmbp u docuema Ha Hedsuxumume namem-uyu Ha Kynmypama 8
obwuHama:
14. Cneyuanu3upaHu cxemMu Ha npemMecmeaemMu CbOPbXeHUs Ha mepumopusma Ha
obwuHama;
15. [naHose. Hapedbu, npozpamu 8 m.4. Cmpameaus Ha obujuHama u ObWUHCKU
nnad 3a passumue;
16. Peaucmpu u docuema rno OBOC;
17. Peaucmbp Ha MecmHume 8000U3mMoYHUUU;
18. FOOUWHU NOUMEHHU CrnuchbYU U ripoepamMu Ha obekmu Ha KanumanHomo
cmpoumesicmso;
(2) ocmwbnbm do apxusa u npasa 3a paboma ¢ apxueHu GOKyMeHmu umam camo
OnbXHOCMHUMeE nuya. ynbiHoMoweHu om Kmema Ha obujuHama .
(2) (3) Mon3zsaHemo Ha apxusHU Mamepuainu u OOKyMeHmu om creyuanu3upaqus apxus
Ha Bupexyuama, 8 m.y.npedocmassaHemo Ha KOHCynmauuu U ron3gaHe Ha mexHu4yecka
dokymeHmauyus om adgokamu U 8elyu nuya 88 8pb3aka U 1o nosod cboebHu oena,
cmasa camo ¢ paspelueHue Ha [Jupekmopa Ha Oupexyus "Cneyuanu3upana
AdmuHucmpayus".
Yn. 58. YHuwoxasaHemo Ha 0oKymeHmu om apxusHume ¢hoHdose Ha ObuwuHama
cmaea camo cned paspelweHue Ha pealoHanHume opaaHu Ha [bpxasHus apxuseH
¢hoHO U Npu crnaseaHe Ha 3akKoHa 3a 3auwuma Ha nuyHUMme 0aHHU.

PA3QENNETHU

Paboma c npednoxeHus, cueHanu u xanbu Ha epaxdaHume

Yn. 55. Beudku npednoxeHusi, cugHanu u xanbu Ha epaxdaHu ce peaucmpupam 8
denosodcmeomo Ha L{eHmbpa 3a uHhopMayus u ycyau Ha 2paxoaHu Ha Mmbpeusim
exax Ha ObwuHama no obuwjus ped Ha denosodHama delHocm

Yn. 56. He ce obpasysa rnpou3sodcmeso no aHOHUMHU NPeOnoXeHus unu
Cu2Hanu, Kakmo u no cuaHau,omHacsauu ce 0o HapyweHus, usgbpuieHu npedu noseye
om dee 200uHU.

Yn. 57. CueHanume He Mo2am 0a ce pewasam om opaaHume ufiu
OnwXHOCMHUMeE nuya, cpewy Yuumo delicmeus ca nodadeHu, OC8EH ako me npuemam,
ye ca 0OCHo8ameflHU U 2u ysaxam.

Yn. 58. YemaHossisaHemo Ha ¢hakmume u obcmosamencmeama no nodadeHu
om epaxdaHume cuaHanu ce udgbpluga om OnbXHocmHume nuya no peda Ha AllK.

Yn. 59. MNpednoxeHusima u cuzsHanume, kKoumo ca nodadeHu 0o obuwuHckama
adMmuHucmpauyus 6e3 0a ca om HeliHama KoMnemeHmHJocm ce npenpawam e 7
/cedem/ OHEBEH CPOK oM nocmbngaHemo umM 00 KoMIemeHmHuUme op2aHU, 0C8eH
,aKo uma 0aHHU, 4e 8bMPOChM geye e omHeceH u 00 msx. 3a rpenpawaHemo ce
yeedomsiea Hanpasunusim nNpeonoXxeHUemo unu cuzHana.

Un. 60. Koeamo komnemeHmHume ONbXHOCMHU nuua om obwuHckama
aoMuHucmpauus yeaxxam cueHana, e3emam HesabagHu MEPKU 3a omcmpaHsigaHe Ha

INTEGRATED MMANAGEVIENT SY&SESTEMwM
M CERTIFICATED ISO 9001:2000 SO 14001:2004



donycHamomo HapyweHue unu HeuenecbobpasHocm, 3a Koemo ce ysedomsasa
nodamens u Opyaume 3auHMepPecosaHu nuya.

Un. 61. (1) PeweHuemo no cueHana e nucMeHo, momusupa ce u ce crobujasa Ha
nodamens 8 7 /cedem/ OHE8EH CPOK OM MOCMaHOB8A8AHEMO My.

(2) Ko2zamo ¢ pewueHuemo ce 3acsizam npasa unu 3aKOHHU UHmepecu Ha Opyau nuya, mo
ce cbobwasa u Ha msx.

(3) Koeamo cuesHanbm e npenpameH 80 obwuHckama admuHucmpayus om
HapodeH npedcmasumen. obwUHCKU Cb8eMHUK, ObpxageH opaaH unu cpedcmsama
3a Macoea UHghopmMmayus 3a peweHuemo ce ygeoomsisam u me.

Yn. 62. Kozamo He ce npusHae ocHogamesiHocmma Ha cueHana, ce cbobwasam
cbobpaxeHusima 3a mosa.

Yn. 63. PeweHuemo no nodadeH cueaHar ce U3nbfiHsaea 8 e0HOMeCeYeH CPOK om
nocmaxossisaHemo My. [1o usKIIoYeHue, Koeamo moea ce Hanaaa no 0CobeHo 8axHU
MPUYUHU. CPOKBM MOXe da ce NPoObIKU Om opaaHa, Komo 20 € NocmaHos8usl, Ho ¢ He
rnoseye om 0sa Meceua, 3a Koemo ce ygedomsisa nodamensim.

PA3QEN LLUECTH

KoHmpon no usnbjiHeHUeMO Ha peweHusima u 3adaJyume

Yn. 64. KoHmponbm no u3nb/iHEHUEMo Ha peleHusima u zadaqume ce
npunaza rno 8CUYKU HUBA Ha 8b3flazaHe U U3NbIIHEHUE, Kamo Ce ocbliecmssiea
om eceKu pbKkogodumes1 No OMHoweHue Ha nodqyuHeHume my u om Kmema Ha
ObwuHama no omHoweHue Ha 8CUYKU OMbXHOCMHU nuya 8 obuwiuHckama
adéMuHuUCmpauus.

Yn. 65. KoHmponbm no u3nbnHeHuemo Ha peweHusma u 3adaqume 8K/4yea
cnedHume delicmeusi:
1. NdenmucpuyupaHe Ha npobnema, popmynuparHe Ha 3adayama u
onpedenaHa Ha CPOK 3a U3NbIIHEHUE ;
2. OnpedensHe Ha 0M2080PHUK 3a U3Nb/IHEHUE Ha 3adavyama /nocmassiHe Ha
pe3onouusy/:
3. Bwb3nazaHe usnbiHeHUemo Ha 3adadama /nocmassHe Ha pesomoyus/ Ha

KOHKpemeH U3nbiHumen unu u3mbfiHumenu ;

4. [locmassiHe pewasaHemo Ha 3ada4ama Ha omyem ;
5. OmyumaHe usnviHeHuemo Ha 3adavama ;
6. CHemaHre Ha peuleHuemo u Ha 3adavyama om omyem;

Yn. 66. "denmucgpuyupaHe Ha npobnema, chopmynuparHemo Ha 3adavyama,
orpedenisiHemo Ha CpPOKo8e 3a U3MbIIHEHUE U HaduHa Ha 0oKnadeaHe Ha U3Mb/IHeHUEmo
ce u3ebpuigam om CbOMeemHuUs pe3osnupauy no tepapxusma Ha ynpasneHue. [pomsHa
8 CPOKa 3a U3nbJIHEHUe MOoXe Oa npasu camo om Kmema Ha obuwjuHama.

Yn. 67. lNpomsiHa 8 CpoKa 3a u3nb/iHeHue Ha 3adavYama Moxe 0a ce ucka u om
U3NMbAIHUMENIA, HO CaMo C MOMUBUPAHO NUCMEHO 0bsicHeHuUe 3a NpuYuHUMe, Koumo
gb3npensmcmeam Uu ca 8b3rpensamemeanu Unb/IHeHUemo.

Yn.68. UsnbnHeHuemo Ha 3a0a4yama ce 8b3naza camo Ha e0UH OM20BOPHUK U Ha
©0UH UMU HSIKOSIKO U3Mb/IHUMEu Om Mo-HUCKO yrpasfieHCKO HUBO, Kamo
usnwaHumenume mozam 0a 6x0am 8 3agucumMocm om xapakmepa Ha 3adadama om
pasnu4yHU CMpyKmMypHU 38eHa U Ha pa3/iuyHO pecopHo nodyuHeHue. Npu eb3nazaHe Ha
3a0ayama eb3f10Xumesam 0asa yCmHu unu NUCMEHU yKa3aHusl Ha OMa080PHUKAE UMU Ha
u3nNvaHUMenume OMmHOCHO peda, Ha4yuHa U u3ucKkeaHuama 3a usnbnHeHuemo. pu
Hanu4ue Ha Heobxodumume ycnosus 3adayama ce ompassea u e
dokymeHmoobopomHama cucmema,Akcmbp 0en0800cmeo’”.

Yn. 69. OmyumaHemo Ha u3nb/iHeHUemo Ha 3adavyama ce U38bpuiea JIUYHO
om U3NbIIHUMEIUMe U 0Mao8opHUYUMeE Kamo mosa ce ompassgea u 8
dokymeHoobopomHama cucmema,Akcmbp 0enosodcmeo” Kozomo 3adavama e
ombens3aHa 8 Hesl, Kamo 3a yenma ce 0aga Kpamko IMeKcmoso OfnucaHue Ha
npednpuemume delicmaus U s penpawa Ha 0eno08odumens 3a NPUKTOYSaHe .

Yn. 70. CHemaHemo Ha 3aBayume om omyem ce u38bpilusa asmomamu4Ho om
cucmemama ,AKcmbp 0e510800CmMe0” npu 0Ma2080p 8 CPOK OM U3NbAHUMESS UNu
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PBYHO OM 8b3NIOXUMENs Npu omnadaHe Ha Hyx0ama om Hest om 0enogodumers Ha
obwuHama .

Pa3den cedmu

OCHOBHU U3NCKBAHUA KbM CINY>KUTEJINTE BbB BPBb3KA C
HAENNTOBOOQHATALENHOCT

Yn.71.(1) Pekosodumenume , ekcnepmume u crieyuanucmume ca ObXHu 0a
no3Hasam u criaszgam pasnopedbume Ha masu UHCMpPYKUUS.

(2) Bcuuku QokymeHmu u Monbu Ha epaxdaHume ce npuemam u
npedasam Ha KMema camo .4pe3 0en10800cmeomo.

(3) Cnyxumensa om denosodcmeomo obpabomea mamepuanume eedHaza
cneod
rony4asaHemo um.

(4) Hukoa Hama npaeso 0a nonyvyaea u pabomu ¢ AOKyMEHMU, KOUMo He ca
peaucmpupaHu, pe3osiupaHu U 83emu 3a KOHmpos .

Un.72 Kmema, 3am.-kmem npeaznexdam u pe3onupam 0oKymMeHmume 8 0eHs Ha
nosnyvyasaHemo um. Pesonoyusma ce nocmaes 8bpxy camus 0o0KymeHm u mpsibea
Oa onpedens uanbaHumens, 3adadyama, cpoka Ha u3nb/IHeHuemo U, dama Ha
pesonupaHemo u nodnuca Ha pesonupawus.  [enosodumensam sbsexoa
rnocmaseHume pe3onuuu 8 UHhopMayuoHHa cucmema ,Akcmbp 0enoeodcmso ,, om
MAXHO uMe u npedasa OOKyMeHma Ha U3nbiiHumess 8 cbuusm 0eH Ha pe3omoyusma.

(2) CbomeemHusam OupeKkmop unu HavyanHuK Ha omaoes npeHacoysa ype3
pesosnoyus usnbiHeHUemo Ha 3adaqyume no dadeH G0KYMEHM KbM KOHKpEmMeH
usnwaHumen, 8 ,AKcmbp 0e/10800CMeE0 .. KOUMO U3MbrHA8a 3adavyama .

Un.73. 3a npasunHomo npomudaHe Ha 8enosodHama OeliHocm 3aM.-kMema,
cekpemapsam, dupekmopume Ha QupeKyuu, HavyanHuUK omoef ca OnbXHU:

1. fa 3ano3nasam cnyxumenume 8 dupekyuume ¢ ma3su UHCmpyKyus
u da cnedam 3a U3MbIHEHUemo U;

2. [la cnedsm 3a nNpasusiHO U CPOYHO U3NBAHEHUE Ha npousmuyawjume
om dokymeHmume 3adadu u 0a ocuzypsigam C80E8PEMEHHOMO UM OMyumaHe;

3. [a ocuaypssam Hanyckaujume cayxumenu 0a npedasam C NpoMmMoKos
rnosepeHama um 0oKymeHmauus Ha onpedeneHu OnbXHOCMHU Nuya.

Yn.74. C uen ocueaypsisaHe Ha rpasusiHo npuemaHe, peaucmpupaqe u
npudsuxeaHe Ha OOKyMeHmume no Mbms Ha U3NbIHEHUEMO UM, 3a0b/IKEHUS Ha
exkcriepma UHpopmayuoHHo obenyxsane u [lenogodcmeo om ¢hpoHm ogbuca ca:

1. [lpuemaHemo Ha OoKyMeHmu U maxXHoOmo npedocmassHe Ha Mbpeust
pesonupaw- Kmem / npu omcscmeue Ha 3am-kmem./

2. [lpedasaHemo Ha 0oKymMeHmume o xo0a Ha MEXHOI02UYHUS Npoyec
om nvpgama 0o nocnedHama cmbkKa;

3. lpedasaHemo Ha 2comosume GOKyMEeHmU, Uiu MAXHOMO u3npatwaHe o
nowjama unu rno opye peo.

4. KoHgpeduyuanHocmma Ha uHghopmayusima .

Yn.75. Bbe 8pb3ka ¢ nodzomoekama u cb30agaHemo Ha O0KyMeHmume
eKkcriepmu u cneyuanucmume, Koumo ussomssim 0oKymeHma, mpsibea 0a ocuaypsam:

1. ObocHosaHa, docmosepHa u ybedumenHa MOMUBUPOBKa C MOYHa U ICHa

opmynuposka;

2. Cb3dadeHume GoKymeHmu, npedumMHo nucmama, 0a He CbObpxam
mexkcmose, omHacsauu ce 00 pasfuyHU npobnemu;

3. [a cnazsam u3uckeaHusima 3a oghopMsIHe Ha HOBOCb3dadeHuUmMe
dokymeHmu 8 cbomeedcmsue [pakmudyecka UHCMPYKUUA 3a oghopMsaHe Ha AoKymeHmu
8 adMuHucmpauyusma.

Un.76. Bbe epb3ka ¢ KOHMPOa o usmbjIHEHUE Ha 3adadyume, npousmudauu
om GokymeHmume, cryxumenume ca OnbxHu 0a criazsam crnedHus ped:

1. Koezamo ¢ mexkcma KbM OOKymeHma (pe3onouusima), HopMamusHoO He e
onpedenieH CPOK 3a U3NMbIHEHUE, Mpousmuyatyume om OoOKyMeHma sadaqu mpsibea da

INTEGRATED MANAGEMVMIENT S YsSsTmwm
M CERTIFICATED SO 9001:2000 ISO 14001:2004



bwvdam u3nbrHeHU 8 ce0eMOHEBEH CPOK;

2. [lokymeHmu ¢ HeomioxeH xapakmep ce obpabomeam 8 0eHs Ha

nofyd4asaHemo um;

3. Koeamo ¢ pe3onoyus ca onpedeneHu HAKOIKO U3mbiHumenu, eodeuy
opaaHu3amop Ha U3nb/HeHUemo e OITbXHOCMHOMO UL, MOCOYEHO Ha MbP8o MACMO;

4. MNpexkume u3nbvaHUMenu ca 0MbXHU 0a U3Mb/IHA8aM KadecmeeHo U 8
CPOK 8b37I0XKeHUMEe UM 3adadyu.kakmo u 0a cuaHanusupam eb3sioxumens npu
oyepmasauo ce Heu3nbJIHeHUe Unu 3aKbCHEHUe.

Un.77. 3abpaxssa ce Ha cnyxumenume om ObwuHama 0a 3ano3Hasam CbC

CbObPXAHUEMO Ha Cry»ebHu GOKyMeHmu fuya, Koumo HaMam rpsiko c1yebHo
OMHOWEeHUe KbM MmsiX.

PA3LEITT1 OCMU

AOMuUHUCMpPamueHo - HakalameJsiHa oMmaogopHoOcCMm

Yn. 78. OmeogopHuyume u u3nbfiHumenume om 8CUYKU yrpasneHcKuU Husa, Ha
KOUMO ce 8b3flaza U3fb/IHEHUEMO Ha pelueHus u 3adaqu HOCam nu4yHa omeosopHocm
nped npekusi cu pbKkosodumern.

Yn. 79. Kmema Ha ObwuHama moxe 0a Hanaza CbC C80U 3anogedu HakasaHus,
cbobpasHo Kodekca Ha mpyda u 3aKkoHa 3a Obp)KasHUS CAyXUumersn Ha Cayxumenu om
obuwuHckama admMuHucmpayus, Koumo CUCMEMHO HE U3Nb/IHA8aMm 8b3/I0XEeHUMe
3adayu unu He ca u3nbnHUIU edHa unu nogeve ocobeHo saxHu 3adaqvu, npousmudawyu
Om U3UCK8aHUAIMa Ha masu UHCMPYKUUS U ca 8b8 8pb3Ka C fipeKkume UM criyxebHu
3a0bIDKEHUS.

AOMbITHUTETIHN PA3INOPELBU
§ 1. "ObwecmeeHo 3Hayuma uHgpopmayus" npedcmasnssa uHghopmayusma 3a
npasomMowusma u akmoseme Ha opaaHume Ha MecmHOmo camoynpasneHue -
ObuwuHckusa ceeem u Kmema Ha ObuwjuHama, uHgopmayusima 3a mekyujama
delHocm Ha obwuHckama adMuHuUcmpayus u 3a euéoeeme adMuHUCMPAaMUBHU
ycnyau, ocuaypsisaHu Ha HacefieHuemo, ykasaHuama 3a npoyedypHume npasuna, rno
Koumo epaxdaHume mozam Oa y4acmeam 8be ¢hopMuUpPaHe Ha rosumuxkama u
HopMmamueHo-meopeydeckus npouec Ha OBUWUHCKUSI cbeem.
§ 2. lNosmopHo e HapyweHuemo, ussbpweHo 8 1 /60Ho0200uWEH/ CPOK OM efiu3aHe 8
cuna Ha Haka3aHue 3a CbWwomo Mo 8ud HapyweHue.

3AKITIOYUTETIHU PAIINOPELBN
§1. Pasnopedbume Ha ma3su uHCMpPyKyus ca 3a0b/HKUMESHU 3a 8CUYKU ONTbXHOCMHU
nuya om obwuHckama admMuHuUcmpayus u HellHume nodeneHus enusam 8 cuna cred
ymebpx0agaHemo u om Kmema Ha ObuwjuHa KHexa
§2. KoHmponem o npunazaHemo u cnassanemo Ha pasnopedbume Ha uHCmpyKyusama
ce ocvujecmsasa om Cexkpemaps Ha ObwuHa KHexa
§3. Hempyxuyusma 3a dokymeHmayuoHHama u 0eniosodHama dellHocm & obuwuHcKkama
adMmuHucmpauyus ce uzdaea Ha ocHoeaHue 4/1.44, an.2. om 3MCMA
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