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	Съхраняване на материали от изпити


	1. Общи условия

	Настоящата работна инструкция описва дейностите, правата и задълженията на отговорните лица по отношение на съхраняване на материали от проведени изпити за оценяване на знанията на студентите в различните ОКС в СА.

Съхраняването на материали от изпити се извършва съобразно изискванията на Закона за висше образование – чл. 44, ал. 2( ДВ бр. 112/21.12.1995 г., посл. изм. ДВ бр. 41/22.05.2007 г.), Правилника за дейността на СА „Д. А. Ценов” – чл. 96, ал. 2 (Решение № 5/19.03.2008 г. на Общото събрание на СА) и Правилника за организация на учебния процес в СА „Д. А. Ценов” – чл. 7, ал. 8 (Решение № 7/09.07.2008 г. на АС на СА) .

Провеждането на изпитите за оценяване на знанията на студентите са задължително писмени, освен когато спецификата на учебната дисциплина и/или модул изисква друго. Изключенията се посочват в учебния план.

Материалите от изпити се съхраняват не по-малко от една година от датата на провеждане на изпита в специално организиран за целта архив към Централния архив на Стопанска академия. За приемането, обработката, съхраняването, отписването и предаването за унищожение на материалите от изпити отговаря определено със заповед на Ректора лице – Служител в Централния архив на СА.
Унищожаването на материалите от изпити, след изтичане на законовия срок за тяхното съхранение в архива, се извършва по реда за унищожаване на хартиени отпадъци, определен в СА.

Дейностите по съхраняване на материалите от изпити, описани в настоящата работна инструкция, са задължителни за изпълнение от всички преподаватели, титуляри и асистенти по учебни дисциплини, за които по учебен план се провеждат изпити за оценка на знанията на студентите.
Техническото осигуряване на процеса по приемане на материалите от изпити и тяхното предаване в архива се възлага на Инспекторите катедри, към които се осъществява обучението по съответните дисциплини.

Контролът по спазване на изискванията за приемане, обработка и предаване на материалите от изпити в катедрите се възлага на Ръководителите на съответните катедри.
Контролът по спазване на изискванията за архивиране, съхраняване, отписване и предаване за унищожение на материалите от изпити се възлага на определено със заповед на Ректора лице от Централния архив на СА.

Прегледът за спазването на изискванията на процедурата за съхраняване на материали от изпити в СА и изпълнение на ангажиментите на отговорните лица се извършва от ЦКО чрез провеждане на регулярни вътрешни одити. 

	2. Ход на процеса и разпределение на задълженията

	Процес
	Дейност
	Отговорен
	Документ
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	· Инспекторът катедра, на основата на информация за предстоящите изпити от офис „ТО” за преподавателите от катедрата (ОД 02-00-01-05), регистрира датите на изпитите за всеки преподавател в „Регистър на предадени материали от изпити” (ОД 02-06-01-01).

· Инспекторът катедра информира всеки преподавател от катедрата за ангажиментите му по предаване на материалите от изпити, описани в тази инструкция.
	Инспектор катедра
	ОД 02-00-01-05,
ОД 02-06-01-01

	

	· Преподавателят, титуляр или асистент, предават материалите от изпитите за оценка на знанията на студентите за съответната дисциплина на Инспектора на катедрата, осъществяваща обучението по тази дисциплина.
· Изпитните материали се предават от преподавателя в срок до 5 работни дни след приключване на съответния изпит.
· Преподавателят е длъжен да предаде всички материали на изпитани студенти по протокол или индивидуален протокол.
	Преподавател,
Инспектор катедра

	Материали от изпит

	
	· Инспекторът на катедрата, осъществяваща обучението по дисциплината, приема материалите от изпити от съответния Преподавател.
· Инспекторът катедра създава досие на предадените материали от изпита като запечатва материалите в плик или кашон в зависимост от техния обем.
· Запечатването се извършва в присъствието на преподавателя.

· Инспекторът катедра изготвя „Приемо-предавателен протокол за материали от изпит” (ОД 02-06-01-02) за всяко досие, в който записва информация за материалите от изпита, включени в досието.
· Приемо-предавателният протокол (ОД 02-06-01-02) се регистрира в „Регистър на предадени материали от изпити” (ОД 02-06-01-01), където получава код на регистрация.
· Кодът на регистрация на приемо-предавателния протокол (ОД 02-06-01-02) съдържа поредния № от регистъра и датата на предаване на материалите от изпита в катедрата.

· В „Приемо-предавателен протокол за материали от изпит” (ОД 02-06-01-02) се подписват Преподавателят и Инспекторът на катедрата, съответно за предал и приел.
	Преподавател,
Инспектор катедра, Ръководител катедра

	Досие с материали от изпит,

ОД 02-06-01-01,

ОД 02-06-01-02

	
	· След приключване на изпитната сесия и получаване на всички материали от изпити от преподавателите Инспекторът катедра предава досиетата с материалите от изпити в архива за съхранение на материали от изпити, организиран към централния архив на СА.
· При предаване на досиетата с материали от изпити в архива Инспекторът на катедрата представя на съответния служител в архива задължително и приемо-предавателните протоколи (ОД 02-06-01-02) за всяко досие.
· Служителят в архива регистрира всяко досие с материали от изпити в „Регистър на архивирани материали от изпит” (ОД 02-06-01-03) с пореден № и дата на архивиране.

· Служителят в архива записва в регистъра (ОД 02-06-01-03) и информация за материалите от изпити в досието, което се приема за архив. Тази информация се взема от приемо-предавателния протокол (ОД 02-06-01-02) за конкретното досие.
· В „Регистър на архивирани материали от изпит” (ОД 02-06-01-03) се формира и код на досието, предадено за архив, който съдържа: пореден № на досието от Регистъра в архива (ОД 02-06-01-03); абревиатурата на катедрата, от която е получено и датата, на която е проведен съответния изпит, материалите от който са в досието.
· Кодът за регистрация се записва върху досието (плика или кашона) от Служителя в архива с флумастер.
· След регистрацията кодът на архивиране, се записва от Служителя в архива и в „Приемо-предавателен протокол за материали от изпит” (ОД 02-06-01-02), където той се подписва за приел досието.
· След приемане на досиетата с материали от изпити Служителят от архива организира тяхното съхраняване за срок от 1 година, съобразно вътрешните правила за архивиране в архива.
	Инспектор катедра, Служител в архива

	Досиета с материали от изпит,

ОД 02-06-01-02,

ОД 02-06-01-03

	
	5.1. Достъп до материали от изпити преди архивиране

· Достъп на отделни лица (преподаватели, служители, студенти) до предадените материали от изпити в катедрата, преди тяхното архивиране по т. 4 от тази инструкция, се разрешава от съответния Ръководител катедра, който се подписва на съответния ред в „Регистър за предадени материали от изпити” (ОД 02-06-01-01).

· Инспекторът на катедрата регистрира разрешения достъп чрез попълване на дата и имената на лицето, поискало достъпа, в „Регистър за предадени материали от изпити” (ОД 02-06-01-01).

· Достъпът е контролиран и се извършва в съответната катедра в присъствието на Инспектора на катедрата.

· Инспекторът на катедрата е длъжен да уведоми съответния преподавател, провел изпита и/или предал материалите. При желание от страна на преподавателя той може да присъства при прегледа на материалите от изпитите в катедрата.

· Достъпът до материалите от изпити в този случай се регистрира от Инспектора катедра в „Регистър на предадени материали от изпити” (ОД 02-06-01-01).

5.2. Достъп до материали от изпити след архивиране

· Достъпът на отделни лица (преподаватели, служители, студенти) до предадени в архив материали от изпити  се извършва с разрешение на съответния ресорен заместник ректор:

· За ОКС „Бакалавър” и „Професионален бакалавър” – Зам. ректор „БОФП”;

· За ОКС „Магистър” – Зам. ректор „МОД”.
· Лицето, искащо достъп до архивирани материали от изпит, попълва „Заявление за достъп до архивирани материали от изпит” (ОД 02-06-01-04) адресирано до съответния ресорен Зам. ректор, където се подписва за заявител.

· Заявлението (ОД 02-06-01-04) се получава от Инспектора на съответната катедра.

· Инспекторът на катедра уточнява за кои материали от изпити е искането и попълва кода за регистрация по приемо-предавателен протокол (ОД 02-06-01-02), кода за регистрация в архива на съответното досие в заявлението и се подписва за приел заявлението.

· Инспекторът на катедрата регистрира заявление-то за достъп (ОД 02-06-01-04) в „Регистър на предадени материали от изпити” (ОД 02-06-01-01) с № и дата, които формират кода на заявлението.

· Инспекторът на катедра е длъжен да уведоми за искането за достъп до материали от изпити Ръководителя на катедрата, който се подписва в „Регистър на предадени материали от изпити” (ОД 02-06-01-01) и съответния преподавател, провел изпита и/или предал материалите, който се подписва в Заявлението (ОД 02-06-01-04).

· Заявлението за достъп до архивирани материали от изпити (ОД 02-06-01-04) се придвижва за разрешение към съответния ресорен Зам. ректор от Инспектора на съответната катедра.

· При положително становище на ресорния Зам. ректор, Инспекторът на катедрата получава от архива съответното досие с материали от изпити срещу подпис в „Регистър на архивирани материали от изпит” (ОД 02-06-01-03).
· Служителят в архива регистрира датата на предаване и връщане на досието за достъп в „Регистър на архивирани материали от изпити” (ОД 02-06-01-03).

· Достъпът на заявителя до материалите от изпит е контролиран и се извършва в съответната катедра в присъствието на Инспектора на катедрата. При желание от страна на преподавателя той може да присъства при прегледа на материалите от изпитите в катедрата.

· След приключване на работата на заявителя с досието за материали от изпит Инспекторът на катедрата проверява дали всички материали са налични, запечатва отново досието и го връща в архива срещу подпис.

· При отрицателно становище на съответния ресо-рен Зам. ректор за достъп до досие с материали от изпит Инспекторът на катедрата уведомява заявителя за становището по заявлението.
· Заявленията (ОД 02-06-01-04) се съхраняват от Инспектора на съответната катедра.
	Ресорен Зам. ректор,
Ръководител катедра,

Заявител,

Преподавател,

Инспектор катедра, Служител в архив
	ОД 02-06-01-01,

ОД 02-06-01-03,
ОД 02-06-01-04

	

	· Досиетата с материалите от изпити се отписват от архив и се предават за унищожаване след изтичане на срока по т. 4 от тази инструкция.

· Предаването за унищожаване на отписаните от архив досиета с материали от изпити се извършва от Служителя в архива на специално определено със заповед на Ректора на СА, отговорно за унищожаването им лице.

· Предаването се удостоверява с дата и подпис на лицето, отговорно за унищожаването в „Регистър на архивирани материали от изпит” (ОД 02-06-01-03).
	Служител в архив,

Отговорно за унищожаване на материалите лице

	ОД 02-06-01-03


	
	· Инспекторът на катедра е длъжен да съхранява документите „Регистър на предадени материали от изпит” (ОД 02-06-01-01),  „Приемо-предавателен протокол за материали от изпит” (ОД 02-06-01-02) и „Заявление за достъп до архивирани материали от изпит” (ОД 02-06-01-04) със съответните записи по тях, съгласно вътрешния ред за съхранение на документи по СУК.

· Служителят в архива е длъжен да съхранява „Регистър на архивирани материали от изпит” (ОД 02-06-01-03), със съответните записи по него, съгласно вътрешния ред за съхранение на документи по СУК.

· Документите се съхраняват за срок от 3 години от датата на тяхното съставяне.
	Инспектор катедра, Служител в архив

	ОД 02-06-01-01, ОД 02-06-01-02, ОД 02-06-01-03, ОД 02-06-01-04
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