














а. С бележка по изпълнение регистрира фактическото състояние 
б. С резолюция информира компетентния по случая служител. 
/4/ Когато с резолюция са определени повече от един изпълнители, отговорността за 
изпълнението на задачата е на всички посочени в нея лица. 
Чл.24. Документите, с които е изразено волеизявлението да се извърши или да се 
откаже извършването на административна услуга се издават и подписват от Кмета на 
общината, при негово отсъствие от упълномощен Заместник-кмет, или при наличие на 
делегиране на права по смисъла на ЗМСМА и други специални закони от определено 
със заповед на кмета лице.   
Чл.25. /1/ Изходящите и вътрешните документи се предават в Центъра за 
административно обслужване /деловодството/ за извеждане и полагане на печата на 
Общината, подписани, правилно оформени и адресирани, окомплектовани с описаните 
като приложения материали, в толкова екземпляри, колкото са получателите, един 
екземпляр за архивиране и един за преписката при отговарящия за изпълнението. 
/2/ След поставяне на подпис и печат върху документа не могат да бъдат правени 
бележки, допълнения или изменения. 
/3/ Електронни документи се издават в случаите, когато това се изисква от заявителя на 
услугата и няма законови основания за отказ. 
/4/ Технологията за издаване на електронни документи е описана във Вътрешни 
правила за предоставяне на електронни административни услуги от Община Карлово. 
  

VІ. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ПОТРЕБИТЕЛИТЕ НА УСЛУГИ 
 

Чл.26./1/  Община Карлово приема писмено и устно подадени искания за издаване на 
индивидуален административен акт във връзка с извършваните административни 
услуги, съгласно  АПК, депозирани пряко на гишетата за обслужване на клиенти, чрез 
лицензиран пощенски оператор, електронна поща или факс. 
/2/ Исканията, внесени устно, се приемат в рамките на времето за работа с посетители 
на общинската администрация и се отразяват подробно в протокол. Протоколът се 
подписва от заявителя и служител от Центъра за административно обслужване, който 
го е съставил. 
/3/ Пред Община Карлово потребителите на административни услуги могат да се 
представляват с писмено пълномощно с нотариална заверка на подписа и от други 
граждани или организации. 
/4/ Писмените искания, приети от служителите в Центъра за административно 
обслужване се регистрират по общия ред, съгласно вътрешни правила за работа на 
администрацията на Община Карлово. 
/5/ Исканията, внесени устно /от приемните дни на кмета и заместник-кметовете/, се 
отразяват в утвърдени бланки, след което се регистрират по общия ред, съгласно АПК 
и Вътрешните правила за работа на администрацията на Община Карлово. 
/6/ Датата на започване на производството по извършване на административната услуга 
е датата на постъпване на искането в Община Карлово. 
/7/ Подписаните с валиден електронен подпис искания за административни услуги са 
еквивалентни на писмени и устни искания за услуги.  
Чл.27. /1/ Всички постъпили документи на хартиен носител, които са приети, се 
сканират незабавно чрез снемане на електронен образ от хартиения оригинал. 
/2/ Снетият по ал. 1 електронен образ на хартиения документ се въвежда в АИС. Той 
трябва да е във формат, позволяващ визуализирането му.  
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