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ХАРТА НА КЛИЕНТА 
 

 
I. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

    Основната цел на настоящата Харта на клиента е да подобри достъпа и качеството 

на административните услуги, предлагани от ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. 

Добрич. 

    Предназначението на Харта на клиента е да помогне на гражданите да се запознаят 

с функциите и видовете услуги, предлагани от ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. 

Добрич, със своите права, за да изискват по-добро и качествено обслужване и 

зачитането им от служителите на ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич. 

    Хартата на клиента подпомага и работата на служителите в администрацията чрез 

ясното дефиниране на предоставяните услуги и ги насърчава към любезно и 

отзивчиво поведение към потребителите на административните услуги. 

   С тази Харта искаме да ви уведомим какво ниво на обслужване можете да очаквате 

в училището, какво очакваме от Вас и какво следва да предприемете, ако стандартите 

не се изпълняват и не сте доволни от нивото на обслужване. 

 

II. НОРМАТИВНИ АКТОВЕ, ВЪЗ ОСНОВА НА КОИТО СЕ 

ОСЪЩЕСТВЯВА АДМИНИСТРАТИВНОТО ОБСЛУЖВАНЕ В ПГВМ 

„ПРОФ. Д-Р Г. ПАВЛОВ“ 
 

1. Конституция на Република България 

2. Административно-процесуален кодекс 

3. Етичен кодекс на училищната област 

4. Закон за защита на личните данни 

5. Закон за защита срещу дискриминацията 

6. Закон за предучилищното и училищното образование 

7. Закон за достъп до обществена информация 

8. Закон за професионалното образование и обучение 

9. Закон за ратифициране на Конвенцията за премахване на изискването за 

легализация на чуждестранни публични актове 

10. Наредба за административното обслужване 

11. Наредба №2 от 14.04.2003 г. за признаване на завършени етапи на училищното 

обучение или степени на образование и професионална квалификация по 

документи, издадени от училища на чужди държави. 

12. и други нормативни актове, касаещи дейността на ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“ 
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III. ПГВМ „ПРОФ. Д-Р Г. ПАВЛОВ“, ГР. ДОБРИЧ ПРЕДОСТАВЯ 

СЛЕДНИТЕ АДМИНИСТРАТИВНИ УСЛУГИ: 

 

№ Задължителна информация Образователни услуги 
1 Наименование на административната 

услуга 
Преместване на ученици в държавните 

и общинските училища 

2 Правно основание за предоставянето 

на административната услуга 

/издаването на индивидуалния 

административен акт 

Закон за предучилищното и училищното 

образование – чл. 147 и чл.148 

3 Орган, който предоставя 

административната услуга /издава 

индивидуалния административен акт 

Директор на училището 

4 Процедура по предоставяне на 

административната услуга/издаване 

на индивидуалния административен 

акт, изисквания и необходими 

документи 

Родителите/настойниците и/или ученика 

подават писмено заявление по образец на 

училището до директора на приемащото 

училище. 

 

До три дни от получаване на заявлението 

директорът на училището потвърждава 

възможността за записването на ученика и 

уведомява писмено директора на 

училището, в което ученикът се е 

обучавал, за заявеното от родителя 

/настойника и/или ученика желание. 

 

До пет работни дни от получаването на 

искането директорът на училището, в 

което се е обучавал ученикът, издава 

удостоверение за преместване и го 

предоставя на директора на приемащото 

училище заедно с копие на училищния 

план и копие на личното образователно 

дело на ученика в първи и втори 

гимназиален етап. 

 

Директорът на приемащото училище до 

три работни дни от получаването на 

удостоверението за преместване определя 

със заповед условията за приемане на 

ученика и информира родител/настойника 

и/или ученика. 

 

Родителят/настойникът и/или ученикът 

подписва декларация за информирано 

съгласие относно различията в учебния 

план в приемащото училище и 

необходимите приравнителни изпити, ако 

има такива. 

 

В срок до три дни директорът на 

приемащото училище информира писмено 

директора на училището, от което идва 

ученикът, за неговото записване. 

5 Начини за заявяване на услугата. Родителите/настойниците и/или ученика 

подават писмено заявление по образец на 



училището до директора на приемащото 

училище лично или по пощата 

6 Информация за предоставяне на 

услугата по електронен път 

info-800022@edu.mon.bg 

7 Такси или цени Не се дължат такси 

8 Орган, осъществяващ контрол върху 

дейността на органа по 

предоставянето на услугата 

Регионално управление на образованието 

Министерство на образованието и науката 

9 Ред, включително срокове за 

обжалване на дейността на органа по 

предоставяне на услугата. 

Отказът за записване се обжалва по реда 

на АПК 

10 Електронен адрес за предложения във 

връзка с услугата. 

info-800022@edu.mon.bg 

11 Начини на получаване на резултата от 

услугата 

Лично или чрез пълномощник 

   

1 Наименование на 

административната услуга 

Приемане на деца в осми клас в 

държавните и общинските училища 

2 Правно основание за предоставянето 

на административната 

услуга/издаването на индивидуалния 

административен акт. 

Закон за предучилищното и училищното 

образование – чл. 147 и чл.148 

3 Орган, който предоставя 

административната услуга/издава 

индивидуалния административен акт 

Директор на училището 

4 Процедура по предоставяне на 

административната услуга/издаване 

на индивидуалния административен 

акт, изисквания и необходими 

документи 

Родителите/настойниците подават 

писмено заявление до директора на 

избраното училище, което осъществява 

прием в осми клас по образец на 

училището или общината. 

 

ПГВМ разработват система за прием и я 

публикува на своята интернет страница 

5 Начини за заявяване на услугата. Лично или чрез пълномощник 

6 Информация за предоставяне на 

услугата по електронен път 

info-800022@edu.mon.bg 

7 Срок на действие на документа 

/индивидуалния административен 

акт. 

безсрочно 

8 Такси или цени Не се дължат такси 

9 Орган, осъществяващ контрол върху 

дейността на органа по 

предоставянето на услугата 

Регионално управление на образованието 

Министерство на образованието и науката 

10 Ред, включително срокове за 

обжалване на дейността на органа по 

предоставяне на услугата. 

Отказът за записване се обжалва по реда 

на АПК 

11 Електронен адрес за предложения във 

връзка с услугата. 

info-800022@edu.mon.bg 

12 Начини на получаване на резултата от 

услугата 

Лично или чрез пълномощник 

13 Начини на получаване на резултата от 

услугата 

Лично от родител/настойник на ученика 

чрез упълномощено лице 

 

 

 



Наименование на административната услуга 

 
Издаване на дубликат на документ за завършен клас, етап или степен на 

образование – удостоверения, свидетелства, дипломи 

 

1.Правно основание за предоставянето на административната услуга/издаването 

на индивидуалния административен акт. 

чл.45 от Наредба №8/2016 г. за информацията и документите за системата на 

предучилищното и училищното образование 

 

2.Орган, който предоставя административната услуга/издава индивидуалния 

административен акт. 

Директор на институцията 

 

3.Звено за административно обслужване, приемащо документите и предоставящо 

информация за хода на преписката, адрес, адрес на електронната поща, телефони 

за връзка, работно време. 

Администрация на съответната институция 

 

4.Процедура по предоставяне на административната услуга/издаване на 

индивидуалния административен акт, изисквания и необходими документи. 

Подаване на заявление в институцията, в която е проведено обучението. В случай че 

институцията, издала оригиналния документ, е закрита, заинтересованото лице 

подава заявление до институцията, където се съхранява задължителната 

документация. 

 

Документи: заявление, актуална снимка- 2 броя, документ за промяна на имената (ако 

е приложимо ) 

 

Издаване на дубликата по реда на Наредба №8/2016 г. 

 

- Дубликатът се издава при наличие на документация, от която е видно, че 

оригиналният документ е издаден. При унищожена училищна документация 

дубликати на документи могат да се издават въз основа на данните от Регистър на 

дипломи и свидетелства за завършено основно и средно образование и придобита 

степен на професионална квалификация, който се поддържа от Министерството 

на образованието и науката за документи, издаден след 1 януари 2007 г. 

 

- Дубликатът се издава на бланка и се подпечатва в съответствие изискванията на 

Приложение №4 от Наредба №8/2016 г. 

 

- Дубликатът се регистрира в съответната регистрационна книга съгласно 

Приложение №2 от Наредба №8 

 

- След регистрирането им дубликатите, които са обект на Регистър за документи  

за завършено основно образование, средно образование и/или придобита степен 

на професионална квалификация, се въвеждат в него като основни данни и 

сканирани изображения. 

 

  5.Начини на заявяване на услугата. 

  Заявление за издаване на дубликат се подава лично или чрез пълномощник. 

 



  6.Информация за предоставяне на услугата по електронен път 

  Услугата не се предоставя по електронен път 

 

  7.Срок на действие на документа/индивидуалния административен акт. 

  Безсрочно 

 

   8. Такси или цени. 

   Не се дължат 

 

   9.Орган, осъществяващ контрол върху дейността на органа по предоставяне на  

услугата.  

  Регионално управление на образованието - за детски градини, училища и 

професионалните колежи. 

 

10.Ред, включително срокове за обжалване на действията на органа по предоставянето 

на услугата. 

Отказът за издаване на дубликат се обжалва по реда на АПК пред Административния съд 

 

11.Електронен адрес за предложения във връзка с услугата. 
          info-800022@edu.mon.bg 

 

12. Начини на получаване на резултата от услугата. 
 

Готовите дубликати се получават на място в институцията лично или  чрез упълномощено 

лице срещу полагане на подпис. 

 

IV. ЦЕЛИ, КОИТО ПГВМ „ПРОФ. Д-Р Г. ПАВЛОВ“, ГР. ДОБРИЧ СИ 

ПОСТАВЯ  В ОБЛАСТТА НА АДМИНИСТРАТИВНОТО 

ОБСЛУЖВАНЕ 
 

1. Да улесни гражданите и юридическите лица (потребители на административни 

услуги) при получаването на информация за видовете административни услуги и за 

необходимите заявления по образец, както и за сроковете за тяхното извършване. 

2. Да предостави на потребителите професионална консултация за задължителния 

набор от документи, необходими за изпълнението на всяка административна услуга. 

3. Да повиши качеството на предоставените административни услуги. 

4. Да облекчи максимално административните процедури. 

5. Да се създаде обстановка на взаимно доверие и уважение между потребителите и 

служителите от звено за административно обслужване. 

6. Да осъществява обективен контрол върху дейността на служителите, извършващи 

административни услуги. 

 

V. ЗАДЪЛЖИТЕЛНИ СТАНДАРТИ ЗА КАЧЕСТВОТО НА 

АДМИНИСТРАТИВНОТО ОБСЛУЖВАНЕ В ПГВМ „ПРОФ. Д-Р Г. 

ПАВЛОВ“, ГР. ДОБРИЧ 
 

       Административното обслужване в ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич се 

осъществява при спазване на следните задължителни стандарти за качество: 

 

1. При водене на телефонни разговори служителите на ПГВМ „Проф. д-р Г. 

Павлов“, гр. Добрич задължително се представят. 
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2. Срокът за отговор на запитвания, сигнали и жалби постъпили в деловодството, 

пощат и по електронната поща е до 7 дни, освен ако в нормативен акт или резолюция 

на директора не е определен друг срок. 

3. Времето за чакане при получавани на информация и/или обработване на 

документи във връзка с административното обслужване при посещение на звеното за 

административно обслужване е не повече от 20 мин. 

4. В служебните помещения, където се осъществява административно 

обслужване, се осигуряват места за сядане и подходящи условия за възрастни хора, 

бременни жени и хора в неравностойно положение. 

5. Заявяване на административните услуги, предлагани от ПГВМ „Проф. д-р Г. 

Павлов“, гр. Добрич устно, което се отразява в протокол. 

6. Заявяване на административна услуга и получаване на документи чрез 

лицензирани пощенски оператор или чрез комбинация от форми. 

7. Документи, налични в ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич се изискат 

лично. 

 

VI. ОБЩИ СТАНДАРТИ ЗА ОБСЛУЖВАНЕ В ПГВМ „ПРОФ. Д-Р Г. 

ПАВЛОВ“-ГРАД ДОБРИЧ 
      

       При осъществяване на административното обслужване в ПГВМ „Проф. д-р Г. 

Павлов“, гр. Добрич се спазват следните общоприети стандарти и принципи: 

   

       1. Опазване на данните и личната информация на потребителите на административни 

услуги, станали известни при или по повод изпълнението на служебните задължения. 

       2. Вежливо, любезно и отзивчиво отношение на поставените въпроси. 

       3. Конфиденциалност по отношение на поставените въпроси. 

       4.  Равнопоставеност на всички потребители чрез предоставяне на еднакъв достъп до 

услугите, независимо ат социално положение, образование, пол, възраст, етническа 

принадлежност, религиозни убеждения. 

      5. Предоставяне на ясна, лесно разбираема, пълна и точна информация за решаване 

на проблема на всеки потребител. 

      6. Прозрачност на административното обслужване. 

      7. Коректност по отношение спазване на сроковете за извършване на всяка 

административна услуга. 

      8. Достъпни начини за подаване на предложения, сигнали и друга информация. 

 

VII. ПРАВА НА ПОТРЕБИТЕЛИТЕ 
 

       Всеки потребител има право да изрази своето мнение, предложение, похвала за добро 

изпълнение на общите и вътрешните стандарти на административното обслужване или 

възражение за неизпълнение на същите. 

      Подаването на искания, сигнали и жалби по реда на Административно-процесуалния 

кодекс се извършва в звеното за деловодно обслужване всеки работен ден в рамките на 

работното време. 

     На всички подадени искания, сигнали и предложения ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, 

гр. Добрич отговаря в сроковете, определени в Административно-процесуалния кодекс. 

 

VIII. СПЕЦИФИЧНИ УСЛУГИ И АНГАЖИМЕНТИ КЪМ РОДИТЕЛИТЕ 
 

    Училищното ръководство и педагогическият екип разпознават родителите като 

ключови партньори и гарантират следните услуги и стандарти за комуникация: 



 Информационна осигуреност (Електронен дневник): Ежедневно отразяване на 

оценки, отсъствия, отзиви и съобщения в електронната платформа 

(Школо/НЕИСПУО) 

 Справки за социални ползи: Издаване на служебни бележки за получаване на 

детски надбавки, семейни помощи или еднократни помощи за ученици – до 3 

работни дни. 

 Достъп до педагогически екип: Провеждане на регулярни родителски срещи и 

осигуряване на седмичен график за приемно време на всеки учител за 

индивидуални консултации. 

 Административно съдействие при казуси: Своевременно разглеждане на 

заявления от родители за отсъствия на ученика по уважителни причини (до 

директора или до класния ръководител). 

 Информираност при инциденти или здравословни проблеми: Незабавно 

телефонно уведомяване на родител/настойник от медицинското лице или 

училищното ръководство при спешна ситуация. 

 Участие в управлението на училището: Гарантирано право на диалог и 

представителство чрез Обществения съвет и Настоятелството на гимназията. 

 

 

IX. СЕКЦИЯ ЗА ПРАКТИЧЕСКИ ОБУЧЕНИЯ 
 

 Във ветеринарни клиники и амбулатории: Задължително хуманно 

отношение към животните под надзор, използване на медицинско работно 

облекло и стриктна безопасност при работа с остри инструменти и фиксация. 

 В стоматологични кабинети и лаборатории: Безкомпромисна асептика и 

антисептика, използване на предпазни шлемове/очила и маски, както и пълна 

конфиденциалност за данните на пациентите. 

 В предприятия, свързани с храни: Задължително притежание на заверена 

здравна книжка, строги НАССР правила против замърсяване, забрана за 

бижута/козметика и носене на предпазни бонета и калцуни. 
 

 

ЗА ДА СЕ СВЪРЖЕТЕ С НАС 

 

        Когато искате да се свържете със служителите на ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. 

Добрич можете да се обадите всеки работен ден между 8.00 и 17.00 часа. Телефоните за 

връзка са оповестени на официалния сайт на ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич 

 
 

КОГАТО НИ ПИШЕТЕ 

 

       Адресирайте писмата си на адрес: град Добрич, бул.“25-ти септември“№98 

       Посочвайте трите си имена и адрес, на който желаете да получите нашия отговор. 

     Ще получите писмен отговор на посочения от Вас адрес до 30 дни от датата, на 

която сме получили писмото или факса Ви, като при особено важни обстоятелства, 

когато се налага събиране на допълнителни доказателства и изискване на допълнителна 

информация от други институции, срокът се удължава до два месеца, освен ако във 

Вашето писмо или в нормативен акт не е предвиден друг срок. 

 

     Можете да направите своето оплакване като подадете писмен сигнал или 

възражение до директора на ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич чрез 

деловодството, по пощата, на електронен адрес -  info-800022@edu.mon.bg 
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АКО ИМАТЕ ПРЕДЛОЖЕНИЯ 

 

     В случай, че имате предложения за усъвършенстване начина на обслужване в 

ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич, моля изложете ги в писмен вид до директора, 

чрез деловодството, по пощата или на електронен адрес -  info-800022@edu.mon.bg 

 

 

ВАЖНО Е ДА ЗНАЕТЕ, ЧЕ… 

 

- Анонимни сигнали и оплаквания не се разглеждат 

- ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич си запазва правото да не дава отговори 

на въпроси, сигнали и оплаквания, които съдържат нецензурни изрази и 

немотивирани обидни изказвания, уронващи престижа на българските 

институции. 

 

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 
 

1. Контролът по изпълнението на Хартата се възлага на ЗДУД. 

2. Хартата влиза в сила от датата на утвърждаване от директора. 

3. Настоящата Харта да се сведе до знанието на всички служители на ПГВМ 

„Проф. д-р Г. Павлов“, гр. Добрич 

4. Настоящата Харта на клиента е поставена на информационните табла в сградата 

на ПГВМ „Проф. д-р Г. Павлов“, и е публикувана в интернет страницата на училището. 

 

 

Запознати: 

 

№ Име Длъжност подпис 

1 Андриян Андреев ръководител ИКТ  

2 Валентина Василева старши учител  

3 д-р Даниел Димитров старши учител  

4 инж. Детелина Тодорова старши учител  

5 д-р Диана Къдрекова старши учител  

6 Даниела Димитрова учител  

7 Ивелина Димова учител  

8 инж. Ивелина Драганова учител  

9 инж. Йорданка Минчева старши учител  

10 Камелия Василева старши учител  

11 Мирослав Маринов учител  

12 инж. Нели Иванова учител  

13 инж. Иванка Ганчева учител  

14 д-р Николина Георгиева ЗДУД  

15 Пламен Димов старши учител  

16 Станислав Колев учител  

17 Христо Милушев старши учител  

18 д-р Свилен Фоков учител  

19 Адриана Георгиева старши учител  

20 Тодор Балчев главен счетоводител  

21 Павлета Димитрова счетоводител  

22 Даниела Тодорова ЗАС  

23 Енчо Енев полевъд  

24 Минка Симеонова чистач  
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25 Виолета Желева чистач  

26 Георги Георгиев огняр  

27 д-р Емил Колев  управител на ферма  

28. Михаил Михайлов животновъд  

29. Веселин Бенов животновъд  

30. Калин Колев животновъд  

 

 

 

 

 

 

 

Директор…………. 

            / Д. Станкова/ 


