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УТВЪРЖДАВАМ: 

РУЖКА ГЕНОВА 

Директор на СУ „Васил Левски“ – Пловдив 

Заповед № РД-10-45/03.09.2025 г. 

 

РЕД  И НАЧИН ЗА РЕГИСТРИРАНЕ И РАЗГЛЕЖДАНЕ НА ЖАЛБИ, СИГНАЛИ 

И ОПЛАКВАНИЯ ОТ РОДИТЕЛИ, СЛУЖИТЕЛИ И ВЪНШНИ ЛИЦА 

 

1. Настоящата процедура регламентира реда за регистриране, разглеждане и 

произнасяне по постъпващи в Спортно училище „Васил Левски“ – Пловдив  

жалби, сигнали и оплаквания. 

2. Всяко физическо, юридическо лице, служител от Спортно училище „Васил 

Левски” – Пловдив могат да подават сигнал за констатирани действие или 

бездействие и никой не може да бъде преследван само заради подаването на 

сигнала си. 

3. В Спортно училище „Васил Левски” – Пловдив е изградена система за подаване 

на сигнали и жалби, както следва: 

          В писмен вид: 

▪ чрез лицензиран пощенски оператор;  

▪ на място в Спортно училище „Васил Левски” – Пловдив (в деловодството за 

административно обслужване);  

▪ в специалната пощенска кутия за подаване на сигнали, поставена на входа  в 

централното фоайе на първия етаж. 

     В електронен вид:  

▪ на официалната електронна поща: 

               info-1690347@edu.mon.bg  

▪ чрез системата за сигурно електронно връчване;  
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Всяка жалба и сигнал трябва да съдържа темата, по която се отправя искането, както 

и попълнено име, адрес и телефон за контакт на подателя. Към подадените предложения, 

жалби и сигнали могат да се прилагат копия на документи, свързани с описаната тема. 

     Устно: на телефоните за контакт или лично на директора при спазване реда и начина 

за среща, регламентиран в Пропускателния режим. За подадените устно или по телефон 

жалби и сигнали се съставя Протокол от длъжностното лице, което ги е приело. 

3. Получените сигнали се регистрират в дневника за входяща кореспонденция от 

технически секретар. 

4. Техническият секретар го предоставя на директора на училището. Върху 

предложението, жалбата или сигнала се записва вх. № от Дневника за входяща 

кореспонденция на училището и поредния номер в Регистъра. 

4.1. Регистърът съдържа пореден номер, входящ номер от Дневника за входяща 

кореспонденция, дата на подаване, име на подателя и адрес за кореспонденция, резюме 

на жалбата или сигнала, краен срок за отговор, дата на изпращане на отговора до 

подателя, бележки. 

5. Директорът на Спортно училище „Васил Левски” – Пловдив извършва 

предварителен преглед на документа. Процедурата за разглеждане на 

предложение, жалба или сигнал започва с резолюция на директора на училището 

и назначаване на комисия.  

5.1. За всеки конкретен случай директорът назначава комисия, като в състава  

задължително присъства представител на непедагогическия персонал. 

➢ Комисията за предложения, жалби и сигнали разглежда всяко постъпило 

предложение, жалба или сигнал и в седемдневен срок изготвя писмен доклад, 

който предоставя в администрацията на училището, заедно с всички събрани 

доказателства по случая. Когато за решението на конкретно предложение, жалба и 

сигнал е необходимо събиране на допълнителна информация по случая, което 

изисква повече технологично време, подателят се уведомява писмено, като се 

излагат съответните мотиви. 

➢ Директорът се произнася по доклада на комисията в седемдневен срок от 

предаването му с мотивирано решение. 

➢  За всички предприети действия в хода на извършена проверка на жалба или 

сигнал, Комисията води преписка, в която се съхраняват изисканите обяснения, 

протоколи от проведени срещи и взети решения, както и доклада до директора. 

Същите се архивират от Училищната комисия по архивиране по реда на 

Правилника за архивиране. 

5.2. При постъпване на коректно подадена жалба и/или сигнал за дете в риск по смисъла 

на ЗЗД или насилие над дете, директорът до 1 час след извършване на проверка по 

регламентирания ред, подава доклад за ситуацията към компетентните/заинтересованите 

институции – Отдел „Закрила на детето“ към Дирекция „Социално подпомагане“ – 

Пловдив, ДПС при МВР – Пловдив , ММС и РУО – Пловдив. 



5.3. Ако бъде констатирано, че документът, съдържащ сигнал/жалбата не е подписан и е 

анонимен, то той се оставя без разглеждане (освен в случаите, когато касаят насилие над 

дете). 

5.4. Директорът възлага събиране, обобщаване и анализиране на всички необходими 

доказателства (вкл. изисква писмена информация от съответните длъжностни лица и 

училищни комисии) за изясняване на обстоятелствата по сигнала/жалбата. Подателите на 

сигнал, жалба и оплакване са длъжни да представят исканите им документи в хода на 

изясняване на обстоятелствата по случая, както и да дават сведения, освен ако това може 

да увреди техните права или законни интереси или да накърни достойнството им. 

5.5. При постъпил сигнал или жалба срещу лице от персонала за насилие спрямо дете, се 

предприемат действия по реда на настоящата процедура. На основание чл. 193 от 

Кодекса на труда, директорът изисква писмени обяснения и изслушва всички страни по 

съответния казус. Комисията съгласно т.5.1. проверява посочените в сигнала факти и 

обстоятелства. При доказване на вина на работника/служителя, се изпълнява 

процедурата по налагане на съответното дисциплинарно наказание.  

➢ Когато фактите и обстоятелствата, посочени в която и да е жалба или сигнал бъдат 

потвърдени, се вземат незабавни мерки за отстраняване на допуснатите 

нарушения. При доказване вината на лицето от персонала, следва дисциплинарно 

наказание, според разпоредбите на КТ и вътрешноучилищните документи. 

5.6. При особено тежки нарушения на трудовата дисциплина и установено насилие над 

дете, работникът/служителят временно се отстранява от работа до изясняване на случая. 

 5.6.  След събиране на всички доказателства директорът съставя констативен протокол 

за осъществена проверка, към който се прилагат всички събрани доказателства. 

Протоколът се подписва от заинтересованите проверявани лица. 

 5.7. Директорът изготвя отговор до подателя на сигнала/жалбата и се произнася с  

Решение по извършената проверка не по-рано от 14 дни и не по-късно от двумесечен 

срок от постъпването на сигнала/жалбата.  Копие от отговора се изпраща на подателя по 

начина, посочен от подателя (на посочен адрес с обратна разписка, на посочена 

електронна поща или чрез системата за сигурно електронно връчване). 

6. Жалби, сигнали и оплаквания, подадени повторно по въпрос, по който има 

решение, не се разглеждат, освен ако са във връзка с изпълнение на решението 

или се основават на нови факти и обстоятелства. 

7. Жалби, сигнали и оплаквания, които не попадат в компетентността на директора 

на образователната институция, се препращат не по-късно от 7 дни от 

постъпването им на компетентните органи, освен когато има данни, че въпросът 

вече е отнесен и до тях. За препращането се уведомява подателя. 

8. Документите по преписките, протоколите и докладите относно жалбите и 

сигналите се архивират по реда за архивиране на документи в Спортно училище 

„Васил Левски“ – Пловдив. Същите се архивират в папка „Регистър за подадени 

жалби и сигнали“ от З техническия секретар и се съхраняват в деловодството. 

9. Производството по жалбите и сигналите приключва с отговора на директора. 



Приложения: 

1. Протокол за регистриране на устни, в т.ч. подадени по телефон предложения, жалби и 

сигнали; 

2. Регистър за предложения, жалби и сигнали. 

 

 


