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          ОСНОВНО УЧИЛИЩЕ “СВ. СВ. КИРИЛ И МЕТОДИЙ“                                                                                                                            
                 п. к. 3643, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана, ул. „Десета“ № 10
                               e-mail: info-1209008@edu.mon.bg, тел. 09720/2377

ЗАПОВЕД
№ 515
01.07.2024 г., с. Ковачица

На основание чл. 259, ал. 1 от Закона за предучилищното и училищното образование, чл. 47 от Наредбата за общите изисквания към информационните системи, регистрите и електронните административни услуги, приета с ПМС № 3 на Министерски съвет от 2017 г. и изм. от 24.06.2022 г., съгласно изискванията, определени в чл. 9 – чл. 15 от методическите указания във връзка с изпълнението на Вътрешни правила за документооборота и деловодната дейност в Основно училище „Св. св. Кирил и Методий“, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана, утвърдени със Заповед № 512/01.07.2024 г. на директора на Основно училище „Св. св. Кирил и Методий“, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана, 
НАРЕЖДАМ:
[bookmark: _Hlk170720275]І. Считано от 01.07.2024 г. за вътрешна кореспонденция между ръководството и администрацията на Основно училище „Св. Св. Кирил и Методий“, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана и служителите в Основно училище „Св. св. Кирил и Методий“, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана да се извършва единствено и само чрез използване на Информационната система за обработка, съхранение и управление на документи в училищата (ИСОСУДУ), въведена със Заповед № 512/01.07.2024 година на директора на Основно училище „Св. св. Кирил и Методий“, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана.
ІІ. За служебна кореспонденция със служителите на Основно училище „Св. св. Кирил и Методий“, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана да се използват електронните адреси, както следва: 

	Име, презиме, фамилия на служителя
	Длъжност
	e-mail

	Румяна Петрова Вацова
	директор 
	rumyana.vatsova@edu.mon.bg

	Любомира Емилова Иванова
	учител, начален етап 
	liubomira.em.ivanova@edu.mon.bg

	Юлия Иванова Борисова
	старши учител, начален етап
	yulia.iv.borisova@edu.mon.bg

	Надежда Димитринова Любенова
	старши учител, начален етап
	nadezhda.lyubenova@edu.mon.bg

	Димитрина Росенова Димитрова
	учител, начален етап
	dimitrina.ro.dimitrova@edu.mon.bg

	Петя Симеонова Йорданова
	учител, прогимназиален етап
	petia.s.iordanova@edu.mon.bg

	Бистра Любомирова Дамянова
	учител, прогимназиален етап
	bistra.damianova@edu.mon.bg

	Соня Любомирова Иванова
	учител, прогимназиален етап
	sonia.l.ivanova@edu.mon.bg

	Анатоли Росенов Георгиев
	учител, прогимназиален етап
	anatoli.georgiev@edu.mon.bg

	Александър Георгиев Александров
	старши учител, начален етап
	aleksandar.ge.aleksandrov1@edu.mon.bg

	Огнян Борисов Владимиров
	учител, прогимназиален етап
	ognyan.vladimirov@edu.mon.bg

	Велислава Огнянова Тодорова
	главен счетоводител
	velislava.vladimirova@edu.mon.bg

	Емилия Гоцева Янева
	касиер – домакин 
	emilia.go.yaneva@edu.mon.bg

	Диана Стефанова Иванова
	образователен медиатор
	diana.ste.ivanova@edu.mon.bg


  




1. Кореспонденцията със служителите ще бъде осъществявана чрез посочените служебни електронни адреси и единствено и само чрез Информационната система за обработка, съхранение и управление на документи в училищата (ИСОСУДУ), въведена със Заповед № 512/01.07.2024 година на директора на Основно училище „Св. св. Кирил и Методий“, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана.
2. Информацията и възложените задачи, касаещи служителите ще се смятат за сведени до тяхното знание и възложени за изпълнение чрез разпределението им от деловодителя посредством Информационната система за обработка, съхранение и управление на документи в училищата (ИСОСУДУ), въведена със Заповед № 512/01.07.2024 година на директора на Основно училище „Св. св. Кирил и Методий“, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана.
3. Връчването на заповеди за сведение и изпълнение ще се осъществява единствено и само чрез Информационната система за обработка, съхранение и управление на документи в училищата (ИСОСУДУ), въведена със Заповед № 512/01.07.2024 година на директора на Основно училище „Св. св. Кирил и Методий“, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана.
4. Представянето на справки, отчети, доклади, информации, заявления, писмени обяснения и друга вътрешна служебна кореспонденция се осъществява само по електронен път чрез Информационната система за обработка, съхранение и управление на документи в училищата (ИСОСУДУ), въведена със Заповед № 512/01.07.2024 година на директора на Основно училище „Св. св. Кирил и Методий“, с. Ковачица, общ. Лом, обл. Монтана, като представения документ се изпраща чрез Информационната система за обработка, съхранение и управление на документи в училищата (ИСОСУДУ) до съответния служител.
Подписването на горепосочените документи от изпращащите/подаващите служители се извършва чрез квалифициран електронен подпис на служителя или чрез поставяне на сканирано изображение на личния подпис на служителя.



ІІІ. Служителите се задължават ежедневно да проверяват профилите си в Информационната система за обработка, съхранение и управление на документи в училищата (ИСОСУДУ) за постъпили към тях писма, заповеди, документи, съобщения или възложени задачи,
Проверката се извършва след като служителя извърши следните действия:
1. Достъпва https://isosudu.mon.bg/
2. След избор на бутон „Вход“, въвежда своето потребителско име и парола от вида edu.mon.bg.

При неизпълнение на разпоредбите на настоящата заповед същото ще се тълкува от работодателя като неизпълнение на трудовата дисциплина и директорът на Основно училище „Св. Св. Кирил и Методий“, с. Ковачица предприема действия, съгласно правомощията му, разписани в Кодекса на труда и Правилника за вътрешния трудов ред на училището.
Контрол по изпълнението на заповедта ще осъществявам лично.
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ДИРЕКТОР НА ОУ КОВАЧИЦА
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