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     СТОЛИЧНА ОБЩИНА –  РАЙОН „ВИТОША”      

 

В Ъ Т Р Е Ш Н И    П Р А В И Л А 

ЗА  

ДЕЙНОСТТА НА УЧРЕЖДЕНСКИЯ АРХИВ НА  

РАЙОН „ВИТОША“-СТОЛИЧНА ОБЩИНА 

 

 

Глава първа. 

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ 

 Чл. 1. С настоящите правила се определят: 

1. Организирането и съхраняването на документите на хартиен носител и на 

аналогови аудио-визуални документи, съставляващи учрежденския архив на Район 

„Витоша“-Столична община. 

2. Дейността на Постоянната експертна комисия по чл. 42 от Закона за 

националния архивен фонд, назначена със Заповед № РВТ25-РД09-107 от 20.10.2025 г. на 

кмета на Район „Витоша“-Столична община. 

3.     Експертизата, архивирането и унищожаването на документите с изтекъл срок 

на съхранение; 

 Чл. 2.    Настоящите Вътрешни правила не се прилагат за документите, създадени в 

електронен формат и/или съдържащи класифицирана информация. 

 

Глава втора 

УЧРЕЖДЕНСКИ АРХИВ 

Раздел I. Организация на учрежденския архив 

 Чл. 3.  В учрежденския архив се организират, съхраняват и използват документите, 

създадени служебно от Районната администрация и документите, съставляващи 

приключила текуща преписка по предоставени услуги на граждани. 

Чл. 4. Документите в учрежденския архив на Район „Витоша“-СО се организират в 

отделни масиви, съответстващи на функциите на съществуващите отдели в Районната 

администрация, с цел бърз и ефикасен достъп до тях.  

Чл. 5.  Организацията на учрежденския актив включва следните дейности:   

1. Приемане на документите по приключили преписки. 

2. Регистриране и съхранение на архивираните преписки. 
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3. Създаване на справочен апарат към документите в архива. 

4. Предоставяне на архивирани документи за повторно ползване. 

5. Експертиза на ценността на архивираните документи. 

6. Предаване на ценните документи за съхранение в Държавния архив. 

7. Унищожаване на неценните документи с изтекъл срок на съхранение. 

Раздел II 

Постоянно действаща експертна комисия 

Чл. 6.   Постоянно действащата експертната комисия (Експертната комисия) е 

помощен орган към кмета на Район „Витоша“-Столична община за организиране работата 

с документите в съответствие със Закона за националния държавен архив и Наредбата за 

реда за организирането, обработването, експертизата, съхранението и използването на 

документите в учрежденските архиви на държавните и общински институции. 

Чл. 7.  Съставът, организацията на работа и начинът на вземане на решения от 

Експертната комисия се определят със заповед на кмета на Район „Витоша“-СО. 

Чл. 8.  Отдел „Правно-нормативно обслужване, управление на общинската 

собственост, сигурност и човешки ресурси“ подпомага Експертната комисия в качеството 

на секретариат на комисията. 

Чл. 9.  Експертната комисия осъществява своята дейност под методическото 

ръководство и контрол на регионалната дирекция за град София на Държавна агенция 

„Архиви“. 

Глава трета 

ДЕЙНОСТИ С УЧРЕЖДНСКИЯ АРХИВ  

Раздел I. 

Архивиране и съхраняване на документи 

Чл. 10. (1)  Всички документи, постъпили в районна администрация се сканират от 

деловодната служба чрез деловодната система за електронна регистрация и се разпределят 

за изпълнение по компетентност.  

(2)   След сканирането им, разпределените за работа документи на хартиен носител, 

както и всички други документи, съставени в резултат на текущата дейност по преписката, 

се съхраняват в съответния отдел до приключване на преписката.  

Чл. 11.  В учрежденския архив се предават по опис приключилите към 31 декември 

на предходната година преписки, вкл. и съставени документи за предоставени услуги, за 

които не е необходимо осъществяване на текущ и последващ контрол от районната 

администрация.  
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Чл. 12. Предаването, регистрацията, отчетността, съхраняването, използването и 

експертизата за ценността на документите с цел предаване на съхранение в Държавния 

архив или унищожаване като неценни документи с изтекъл срок на съхранение, се извършва 

по реда и условията на Наредбата за реда за организирането, обработването, експертизата, 

съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и 

общински институции.    

Чл. 13.  При напускане на служител от общинската администрация се извършва 

приемо – предаване между служителя и началника на отдела на съхраняваните от служителя 

неархивирани документи. 

Чл. 14. (1) В архива на Район „Витоша“-СО се съхраняват следните видове 

документи, подлежащи съгласно Закона за националния архивен фонд на краткосрочно (от 

1 до 5 години) съхранение след преустановяване на тяхното действие:   

1. Индивидуални административни актове за предоставени услуги на граждани, 

издадени от кмета, секретарят, Главният архитект и Главният инженер на Район „Витоша“-

Столична община.  

2. Приключили съдебни дела. 

3. Издадени решения по Закона за достъп до обществена информация. 

4. Други документи, определени от Експертната комисия като документи от 

масово-типов характер с краткосрочно справочно съдържание (напр. конкурсни 

документации, текущи становища и съгласувания, приключили граждански договори, 

одитирани документи, документи, вписани в Агенцията по вписванията и др.).  

(2)  Подлежащи на дългосрочно съхранение (20 години) документи след 

преустановяване на тяхното действие: 

1. Специализирани карти и изменения на подробни устройствени планове. 

2. Протоколи, издадени по прилагането на ЗУТ. 

3. Разрешения за строеж и други разрешения по ЗУТ, които не подлежат на 

вписване в Агенцията по вписванията. 

4. Приключени договори за обществени поръчки. 

5. Други документи, определени от Експертната комисия като документи, 

отразяващи основни дейности на Район „Витоша“-СО. 

(3)  Счетоводните документи и информация се съхраняват в сроковете, 

предвидени в чл. 12 от Закона за счетоводството.   

(4) Документите, свързани с трудови и служебни правоотношения, вкл. личните 

трудови досиета, се съхраняват и предават по установения за тях ред.   
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(5) Документите, свързани с гражданското състояние се съхраняват и предават 

съгласно изискванията на Закона за гражданската регистрация.  

(6) Актовете за общинска собственост и досиетата към тях, вкл. приложени 

документи за предоставяне на вещни права върху общински имот, се съхраняват безсрочно.  

Чл. 15.  Счетоводните документи се съхраняват в специален счетоводен масив и 

достъп до тях имат само оправомощени от кмета или ресорния зам. кмет служители. 

Чл. 16. (1) Служителите по кадастър и регулация поддържат специализиран архив в 

отделно помещение за съхраняване и текущо ползване на картни материали, устройствени 

планове, протоколи, архивирани разрешения за строеж, учредено право на преминаване и 

други права, предоставени по реда на ЗУТ. 

(2)  Правото на достъп до архива по ал. 1 с цел служебно ползване на документи за 

предоставяне на копия, справки, консултации и обществена информация по реда на ЗДОИ 

и др., става с разрешение на Главния архитект или Главния инженер на Район „Витоша“-

СО.  

Раздел II 

Предаване на документи в Държавния архив и унищожаване на документи с 

изтекъл срок на съхранение 

Чл. 17. След изтичане на сроковете за съхранение, Експертната комисия в 

съответствие с нормативните изисквания, извършва експертиза на ценността на 

архивираните документи и изготвя протокол от експертизата с инвентарен опис. 

Чл. 18. Архивираните документи с изтекъл срок на съхранение се предават в 

Държавния архив по установения от Държавна агенция „Архиви“ ред. 

Чл. 19.  Унищожаването на архивирани документи с изтекъл срок на съхранение се 

извършва от Експертната комисия, по мотивирано предложение на началника на отдела в 

който се съхраняват архивираните документи.   

Чл. 20. В предложението по чл. 19 се посочват: вида на архивната единица (напр. 

счетоводство, правна дейност, промяна на план за регулация, разрешение за строеж и т.н.), 

брой на отделните документи, година на създаване и година на приключване на преписката, 

място и срок на унищожаване и проект на Акт за унищожаване. Предложението се адресира 

до Председателя на Експертната комисия и се представя на електронен носител.     

 

ПРЕХОДНИ И ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 

 

§ 1. Контролът по прилагане и спазване на разпоредбите на Вътрешните правила се 

осъществява от Секретаря на Район „Витоша“-СО.            
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§ 2. За неуредените в настоящите Вътрешните правила въпроси се прилагат   

разпоредбите на ЗНАФ и подзаконовите нормативни актове,  уреждащи тази дейност. 

§ 3. При работа с документалния и архивен фонд съгласно настоящите Вътрешни 

правила се използват образците, в приложенията към Наредбата за реда за организирането, 

обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в 

учрежденските архиви на държавните и общински институции. 

§ 4. Вътрешните правила за дейността на учрежденския архив в Район „Витоша“-СО 

са утвърдени на основание чл. 41  от Закона за националния архивен фонд със Заповед  № 

РВТ25-РД09-107, издадена на 20.10.2025 г. и Заповед от 21.10.2025 г. за поправка на ОФГ  

на кмета на Район «Витоша»-СО, като влизат в сила от датата на издаване на заповедта и се 

публикуват на сайта на районната администрация. 


