


към чл. 16, ал. 4 

ДОК 08_01
УКАЗАНИЯ ЗА СЪСТАВЯНЕ И ОФОРМЯНЕ НА ДОКУМЕНТИ

Настоящите практически указания описват общите правила за оформяне на административно-управленските документи в администрацията на съда. 

І. Разположение на елементите на документа 
Разположението на реквизитите на документите следва действащия в момента стандарт „Унифицирани системи за управленска документация” (БДС 6.04.1. – 85). 

1. Името на адресата и неговите адресни данни се разполагат в горната дясна част на документа. 

2. Съдържателната формула (Относно…, На Ваше писмо №…, Мотиви… и др.) се разполага в горната лява част на документа след името на адресата, на нов ред, с отстъп на дясно. 

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.),  на нов ред, с отстъп на дясно.

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, който остава в съда и се разполагат в долния ляв край на документа, след подписа на адресанта, но се полагат преди него. 

ІІ. 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 (по преценка на административния ръководител)
1. Целият текст на документа се оформя с един и същ шрифт. В съда документите се оформят с шрифт Times New Roman или Arial .
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. 

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. Латиница може да бъде използвана при обозначаване на софтуерни продукти, валута и др. (напр. Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet / USD или US$, EUR или €). Обозначаването на софтуерни продукти или валута (валути) трябва да бъде еднакво в целия документ. 

IV. Често срещани граматични и пунктуационни грешки 
Текстът на документа се оформя съгласно съвременната българска книжовно езикова 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 изписването 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, по-малък. 
6. При използване на дълго тире се поставя по един интервал преди и след него. Пример: София – столицата на България. 
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 при числа се използва интервал. Пример: 34 560 души. 
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-стопански дейности”, 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. 












































































































































































































