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ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл. 1. Настоящите правила за организация на административното обслужване в Агенцията за хората с увреждания (АХУ) служат за регулиране на взаимодействието между звената при осъществяване на административното обслужване и последователността на извършваните от тях и в тях действия.

Чл. 2. Административното обслужване в АХУ се осъществява при спазване на принципите, установени в Закона за администрацията, Административнопроцесуалния кодекс (АПК), Закона за националния архивен фонд, Наредбата за административното обслужване, Кодекса за поведението на служителите в държавната администрация, Етичния кодекс на служителите в АХУ и Хартата на клиента с обявените в нея вътрешни стандарти за административно обслужване.

Чл. 3. Административните услуги, осъществявани в АХУ са:

А. Общи за администрацията в Република България
             1. Извършване на консултации, представляващи законен интерес за физически или юридически лица относно административно-правен режим, които се дават по силата на нормативен акт или които са свързани с издаване на административен акт или с извършване на друга административна услуга.
            2. Издаване на удостоверение за осигурителен доход (УП 2) въз основа на ведомостите на АХУ, съхранявани във ведомствения архив.
            3. Издаване на удостоверение за осигурителен стаж (УП 3) въз основа на ведомостите на АХУ, съхранявани във ведомствения архив.

Б. Специфични, предоставяни само от АХУ
             1. Издаване на удостоверение за регистрация на специализирани предприятия и кооперации на хора с увреждания.
             2. Заличаване на регистрация на специализирано предприятие или кооперация на хора с увреждания.
             3. Възстановяване на внесени осигурителни вноски от работодател в обичайна среда.
             4. Възстановяване на внесени осигурителни вноски от работодател в специализирана среда.
             5. Вписване в списъка на преводачите на български жестов език.
             6. Заличаване от списъка на преводачите на български жестов език.
             7. Вписване на промени в обстоятелства, вписани в списъка на преводачите на български жестов език.

Чл. 4. (1) АХУ предоставя възможност за заявяване на административни услуги от граждани и юридически лица на електронен адрес, подписани с квалифициран електронен подпис (КЕП), чрез Системата за сигурно електронно връчване (ССЕВ), чрез Системата за електронен обмен на данни (СЕОС), чрез лицензиран пощенски оператор и на място в Центъра за административно обслужване (ЦАО).

(2) АХУ предоставя консултации на официалната интернет страница, рубрика „Въпроси и отговори“ във връзка със запитвания, свързани с издаването на индивидуални административни актове, както и с извършването на други административни услуги.
II. ОРГАНИЗАЦИЯ НА АДМИНИСТРАТИВНОТО ОБСЛУЖВАНЕ
ИЗИСКВАНИЯ

Чл. 5. Всички служители в АХУ извършват административно обслужване на принципа „Едно гише”, който цели:
             1. Да осигури тясно сътрудничество между администрацията на АХУ и потребителите на административни услуги.
             2. Да осигури лесен и достъпен начин до административно обслужване чрез откриване на всички канали за достъп - приемна, обикновена и електронна поща, факс, телефон, интернет.
            3. Да улесни процеса на обмен на необходимата информация по предоставянето на административни услуги.
ФРОНТ ОФИС

Чл. 6. (1) На входа на сградата на ул. „Софроний Врачански“ № 104-106 е поставена указателна табела на български и на английски език, която ориентира потребителите за местонахождението на фронт офиса - Център за административно обслужване (ЦАО).
            (2) ЦАО работи от 9.00 до 17.30 часа ежедневно без прекъсване, в работните дни от седмицата и продължава своята работа до приключване на обслужването, когато след края на обявеното работно време има чакащи потребители на административни услуги, но не повече от два астрономически часа след края на обявеното работно време.
            (3) Вътрешният дизайн и местоположението на ЦАО отговарят на условията за функционалност. В помещението на приемната са осигурени:
            1. Вътрешни и външни указателни табели;
            2. Информационно табло с актуална информация, написана на разбираем български език, по начин, който улеснява потребителите при намиране на необходимата за тях информация;
            3. Приветлива, чиста и безопасна обстановка;
            4. Обособено място за попълване на формуляри на заявления/искания, жалби, сигнали, предложения и анкетни карти за обратна връзка с потребителите;
            5. Лесен достъп за хора с увреждания, бременни жени и трудно подвижни хора;
            6. Удобни места за сядане за обслужваните и чакащите клиенти, подходящи за хора с увреждания, бременни жени и възрастни хора;
            7. Свободен достъп за общуване между служителя и потребителите;
            8. Информационни и други материали - наличност на бланки на формуляри, бюлетини, флаери, брошури и др.

Чл. 7. (1) Функциите на фронт офис се изпълняват от служител в дирекция „Пълноправно включване на хората с увреждания” (ПВХУ).
             (2) Всички служители на АХУ при необходимост осъществяват консултации на граждани в ЦАО.
             (3) При агресивно поведение на потребител, заплашващо сигурността им, служителите на АХУ сигнализират охранителните органи.

Чл. 8. (1) Дейността на служителя в ЦАО се изразява във:
             1. Вежливо посрещане и изслушване на потребителите;
             2. Създаване на условия посетителят да се чувства удобно и да бъде доволен от обслужването в АХУ;
             3. Приемане заявления, искания, жалби, протести, сигнали и предложения, вкл. и заявления по Закона за достъп до обществена информация, както и заявления за образуване на производство по процедура за комплексно административно обслужване (КАО) (приложение № 1), подадени на място;
            4. Извършване на проверка за попълнени данни за изпращане на отговора или, ако е необходима допълнителна информация от клиента, за придружаващи документи или приложения;
            5. Отразяване на заявено устно искане, чрез протокол, съставен от служител и подписан от служителя и заявителя, съгласно с приложение № 2;
            6. Даване на насоки при попълване на място на формуляри на заявления/искания за предоставяне на административни услуги, за подаване на жалби, сигнали, предложения и др., предоставяне на предварителна информация относно: сроковете за отговор, процедурата, когато е необходимо да се изиска компетентен отговор или проверка и от друга администрация;
            7. Регистриране в деловодната система за всеки отделен случай, независимо от начина на постъпването на информацията - устно или писмено и предоставяне на клиента на входящия номер на преписката с датата на завеждане;
            8. Извършване на справка за движението на преписка по телефона, електронната поща или при посещение на място от потребител;
             9. Информиране и консултиране по въпроси от по-обща компетентност, когато зададеният казус не изисква намесата на друг служител от администрацията;
             10. Информиране и консултиране за решаването на въпроси от компетентността на Министерството на труда и социалната политика (МТСП), второстепенните разпоредители с бюджет към министъра на труда и социалната политика или други администрации;
             11. Актуализиране на информацията за потребителите в помещението на фронт офиса.
             (2) При необходимост от специализирана информация служителят от фронт офиса се свързва по телефона или извиква компетентен служител от администрацията на АХУ.

Чл. 9. Дейността на служителите от дирекциите на АХУ във връзка с административното обслужване се изразява във:
             1. Консултиране по поставения конкретен казус от посетителя и предлагане на варианти за решаването на проблема по най-ефикасния начин;
             2. Отразяване на исканията, внесени устно, в протокол, който се подписва от заявителя и от съставилото го длъжностно лице, съгласно приложение № 2;
             3. Участие в периодичния анализ на данните от специализирания прием на граждани, с предложения за решения на типови проблеми от компетентността на АХУ или по административното обслужване.

Чл. 10. (1) Във връзка с изпълнение на своите задължения всеки служител, предоставящ информация и консултиращ във фронт офиса, има право да получава, а служителят, към когото е отправено искането, е длъжен своевременно да предоставя необходимата информация по служба.
             (2) Отказът да се предостави искана информация подлежи на дисциплинарна отговорност по реда на чл. 89 и следващите от Закона за държавния служител.
             (3) При депозиране на писмо на брайлова кирилица директорът на дирекция „АПФИО” изисква превод от тълкувател, след което се дава ход на писмото в стандартните срокове. Въз основа на изготвения от администрацията отговор тълкувателят прави превод на брайлова кирилица.
БЕК ОФИС

Чл. 11. Работата на служителите в бек офиса се организира в съответствие със сроковете и стандартите, определени с настоящите правила, и с вътрешните стандарти за административно обслужване и индикаторите за изпълнението им, заложени в Хартата на клиента.

Чл. 12. Служителят в ЦАО насочва към изпълнителния директор постъпилите заявления/искания за предоставяне на административни услуги, сигнали, предложения, вкл. тези за предоставяне на достъп до обществена информация, получени чрез всички канали за достъп: на гише в ЦАО, чрез ССЕВ, чрез СЕОС, чрез лицензиран пощенски оператор, електронна поща и др.

Чл. 13. (1) На телефон 02/931 80 85 служителите приемат, предоставят информация и осъществяват консултации при запитвания на граждани, физически и юридически лица, в областта на политиките, изпълнявани от АХУ.
            (2) Служителите поддържат хоризонтални връзки според функционалната си характеристика с експертите в министерствата и ведомствата на държавната администрация, включително с МТСП и другите второстепенни разпоредители с бюджет към министъра на труда и социалната политика.
           (3) Със заповед на изпълнителния директор на служител на АХУ се възлагат дейностите, свързани със сигнализа корупция.

Чл. 14. (1) Актуализацията на рубриката „Административни услуги” в официалната интернет страницата на АХУ, информацията, която се публикува, както и промени в рубриките, свързани с административното обслужване, се извършва по преценка на директора на компетентната дирекция и след съгласуване с главния секретар.
            (2) Директорите на дирекции ежедневно следят получените въпроси в рубриката „Въпроси и отговори“ на интернет страницата на АХУ. Отговорите на въпросите се изготвят от служители, определени от съответния директор.

МЕРКИ ЗА ОСИГУРЯВАНЕ ДЕЙНОСТИТЕ ПО АДМИНИСТРАТИВНО ОБСЛУЖВАНЕ

Чл. 15. Подборът на персонала за работа във фронт офиса се съобразява с изискванията 
за ефективна комуникация с потребители.

Чл. 16. Специализираното обучение на служителите на АХУ, извършващи дейности по административно обслужване е насочено към развитие на:
             1. Умения за работа с деловодната система, както и с актуализирани или внедрени нови модули в информационната система;
             2. Административно обслужване на „Едно гише” и комплексно административно обслужване - принципи, методи, решения, добри практики;
             3. Актуални знания за нормативните актове в областта на политиките, осъществявани от МТСП и административното обслужване;
             4. Психологически знания и умения;
             5. Познания в областта на комуникационните и информационни технологии;
             6. Практически умения за справяне със стреса за работа с трудни клиенти.

Чл. 17. Директорите на дирекции прилагат механизми за преценка и повишаване на задълженията, правата и отговорностите на служителите, работещи с клиенти.

Чл. 18. За служителите, работещи във фронт и бек офиса, се осигурява използването на нормативно определена обедна почивка, при гъвкав режим на работа в рамките на работния ден.

Чл. 19. За служителите, работещи във фронт и бек офиса, се осигурява хардуер и софтуер, оборудване и консумативи, гарантиращи съвременни здравословни и безопасни условия за работа.

Чл. 20. Служителите на АХУ проучват и въвеждат добри практики от други администрации, постигнали като резултат развитие на служебното начало, гъвкавост, ефективност, икономичност и ефикасност на системата за административното обслужване.
МЕХАНИЗМИ ЗА ОБРАТНА ВРЪЗКА И ИЗСЛЕДВАНЕ НА УДОВЛЕТВОРЕНОСТТА

Чл. 21. За постигане на двупосочно взаимодействие между администрацията и потребителите се осъществява измерване на удовлетвореността на гражданите чрез подаване от потребителите на място в ЦАО, в кутията, намираща се на входа на сградата на Агенцията, чрез СЕОС, чрез лицензиран пощенски оператор или по електронен път на похвали, сигнали, оплаквания или предложения във връзка с административното обслужване от администрацията.

Чл. 22. Удовлетвореността на гражданите се измерва и чрез попълване на анкетни карти, намиращи се в ЦАО.

Чл. 23. Данните по чл. 21 и 22 се използват при изготвянето на анализи за съществуващото положение на административното обслужване, като при наличието на проблеми се предлагат решения за тяхното отстраняване.

Чл. 24. Информационните и комуникационни канали се оповестяват и актуализират периодично на официалната интернет страница, в Хартата на клиента, както и по друг подходящ начин.

ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ НА АХУ С ОМБУДСМАНА И С ОБЩЕСТВЕНИТЕ  ПОСРЕДНИЦИ

Чл. 25. (1) Взаимодействието между омбудсмана и администрацията на АХУ се осъществява в съответствие със Закона за омбудсмана и Правилника за организацията и дейността на омбудсмана.









(2) Администрацията на АХУ по компетентност приоритетно съдейства на омбудсмана при извършване на проверки по жалби и сигнали на гражданите или предприети действия по негова собствена инициатива в сроковете, указани в АПК.

(3) При констатиране от омбудсмана на незаконосъобразен подзаконов нормативен акт, който нарушава правата и свободите на гражданите, и направено предложение от негова страна за отменянето му, в двумесечен срок АХУ прави предложение до министъра на труда и социалната политика за отмяната или изменението на акта.











Чл. 26. При констатирана потребност администрацията на АХУ взаимодейства с обществени посредници по повод защита на правата и законните интереси на гражданите във връзка с административното обслужване.
ОСНОВНИ ИЗИСКВАНИЯ КЪМ РЪКОВОДИТЕЛИТЕ И СЛУЖИТЕЛИТЕ ВЪВ ВРЪЗКА С АДМИНИСТРАТИВНОТО ОБСЛУЖВАНЕ

Чл. 27. (1) Служителите от АХУ спазват следните времеви стандарти за административно обслужване, вкл. по заявления за достъп до обществена информация:
             1. За изготвяне на писмен отговор от общ характер на постъпили запитвания/искания за консултации от компетенциите на АХУ и постъпили жалби - до 7 дни, а в случаите, когато е необходимо изготвянето на специализирано становище/отговор - до 20 дни;
            2. За препращане на запитвания/искания, жалби, предложения и сигнали до компетентния орган (администрация) - до 7 дни;
            3. Време на изчакване за изслушване без уговорена среща или време за чакане във фронт офиса - до 10 минути;
            4. Време на изчакване за отговор на телефонни обаждания по телефон - до 3 минути;
            5. За отговор на въпрос, поставен чрез рубриката „Въпроси и отговори” в официалната интернет страница - до 7 дни;
           6. За издаване на удостоверение за осигурителен стаж и на удостоверение за осигурителен доход, съгласно ведомостите съхранявани в архива на АХУ - до 14 дни при поискване и до 30 дни при прекратяване на правоотношението;
           7. За разглеждане на сигнали и предложения - в двумесечен срок от постъпването им, като решението по тях се съобщава в 7-дневен срок от вземането му;
           8. За съобщаване относно издаден административен акт, съответно отказ да се издаде акт - в 3- дневен срок от издаването му на всички заинтересовани граждани и организации: чрез устно уведомяване за съдържанието на акта, установено с подпис, чрез отделно съобщение на посочения от заявителя адрес или друг начин за обратна връзка;
           9. За комплексно административно обслужване - в тридневен срок от получаване на информацията от административните органи - първични администратори на данни;
           10. За разглеждане на заявление за достъп до обществена информация - до 14 дни след датата на регистриране;
           11. За препращане на заявление за достъп до обществена информация към компетентен орган - до 14 дни;
           12. За разглеждане на заявление за достъп до обществена информация, когато се налага уточняване/получаване на допълнителна информация от заявителя - до 30 дни от датата на получаване на решението;
           13. Издаване на удостоверение за регистрация на специализирани предприятия и кооперации на хора с увреждания - до 14 дни от получаване на заявлението;
           14. Възстановяване на внесени осигурителни вноски от работодател в обичайна среда - съгласно нормативната уредба;
           15. Възстановяване на внесени осигурителни вноски от работодател в специализирана среда - съгласно нормативната уредба.
           (2) Не се разглеждат анонимни жалби, предложения и сигнали, както и сигнали, отнасящи се до нарушения, извършени преди повече от 2 години, освен ако в нормативен акт не е определено друго.








      
(3) Директорите на дирекции могат да оставят без отговор и да насочат с резолюция „Към архив"/„Към дело“ получени жалби и предложения, които не изискват отговор или последващи действия от страна на АХУ.
           (4) Заявления, искания, жалби, протести, сигнали и предложения, съдържащи нецензурни изрази и немотивирани обидни изказвания, уронващи престижа на изпълнителния директор, администрацията на АХУ или други институции не се регистрират в деловодната система и не подлежат на последващо действие.
          Чл. 28. (1) При осъществяване на административното обслужване АХУ осъществява КАО на клиентите, когато това е предвидено в законодателството на Република България.
           (2) Организацията на комплексното административно обслужване се извършва под ръководството на главния секретар на АХУ и директора на дирекция „АПФИО“ с непосредственото участие на оторизирани служители от общата и специализираната администрация.

Чл. 29. (1) За навременното и пълно обезпечаване с информация на служителя в ЦАО, ръководителите и служителите в структурните звена в АХУ са длъжни да подават в 3-дневен срок всички промени за актуализация на информационния масив от интернет страницата на съответния служител в дирекция „АПФИО“, определен със заповед на изпълнителния директор.
            (2) Служителят от ЦАО може да изисква предоставяне на информация и/или документи от структурните звена в АХУ, когато тя е необходима за извършване на справки, предоставяне на документи при административното обслужване на място и във връзка със заявления за КАО.

Чл. 30. Директорите на дирекции са длъжни:
             (2) Да отразяват резолюцията към конкретен изпълнител;
             (3) Да контролират движението на документите; да вземат съответни мерки при всеки отделен случай на неприключени в срок преписки от страна на подчинените им служители;
             (4) Да определят заместник по изпълнение на задълженията на служител, който отсъства, независимо от причината за отсъствието, както и на онези, които напускат длъжността; при напускане на длъжността да изискват от служителя предаване с протокол на служебната документация;
             (5) Да резолират „Към дело“ и проследяват свалянето от отчет на приключили преписки.
VI. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ПОТРЕБИТЕЛИТЕ НА УСЛУГИ

Чл. 31. (1) Служителят от ЦАО приема писмено и устно подадени искания за издаване на необходимите документи във връзка с извършваните административни услуги.
             (2) Потребителите на административни услуги могат да се представляват от упълномощени от тях граждани или организации.
            (3) Писмените заявления, искания, жалби, сигнали, предложение и др., приети от служителят в ЦАО се регистрират по общия ред, съгласно с Вътрешните правила за организация на документооборота в АХУ.
Допълнителни разпоредби
            1. „Административно обслужване“ е всяка дейност в АХУ по извършване на административни услуги, както и дейностите относно получените жалби, сигнали и предложения.
            2. „Потребител на административна услуга“ е всяко физическо или юридическо лице, което заявява и/или ползва административни услуги, подава жалба, сигнал, предложение и др.
            3. „Запитване“ е всяко искане на информация относно структурата и дейността на администрацията на АХУ, както и информация относно компетентността на други административни структури.
           4. „Запитвания от общ характер“ са всички искания за информация, които не изискват специализиран отговор.
           5. „Вътрешна административна услуга“ е административна услуга, която един административен орган предоставя на друг при осъществяване на неговите правомощия.
           6. „Комплексно административното обслужване“ е вид обслужване, при което административната услуга се предоставя от компетентните административни органи, лицата, осъществяващи публични функции, и организациите, предоставящи обществени услуги, без да е необходимо заявителят да предоставя информация или доказателствени средства, за които са налице данни, събирани или създавани от административни органи, първични администратори на данни, независимо дали се поддържат в електронна форма или на хартиен носител.
          7. „Стандарт на административното обслужване“ е утвърдено изискване за административното обслужване по времеви, качествени, количествени показатели, което администрацията на АХУ се ангажира да спазва.
          8. „Канал за обслужване"/„канал за достъп” е способ за заявяване и/или предоставяне на резултата на услугата, съобразно нормативно установената и необходима форма за действителност на съответното действие на заявителя и предоставящия услугата орган.
          9. „Анонимност/анонимен“ - налице е при заявления, предложения и сигнали, в които не са посочени: имената по документ за самоличност и адресът - за българските граждани; имената по документ за самоличност, личният номер и адресът - за чужденец; фирмата на търговеца или наименованието на юридическото лице, изписани и на български език, седалището и последният посочен в съответния регистър адрес на управление и електронният му адрес; предложения и сигнали, които, въпреки че съдържат реквизитите по-горе, не са подписани от автора или от негов представител по закон или пълномощие.
Преходни и заключителни разпоредби
           § 1. Вътрешните правила за административното обслужване в АХУ се издават на основание чл. 1, ал. 2 от Наредбата за административното обслужване и са съобразени с Административнопроцесуалния кодекс и Закона за администрацията.
           § 2. Вътрешните правила са задължителни за служителите на АХУ.
           § 3. Главният секретар на АХУ контролира прилагането на настоящите правила и тяхното изпълнение.






Приложение № 1 към чл. 8, ал. 1, т. 3 от 






Вътрешните правила за  административното 





обслужване в АХУ








ДО




 






ИЗПЪЛНИТЕЛНИЯ ДИРЕКТОР






НА АГЕНЦИЯТА ЗА ХОРАТА С 






УВРЕЖДАНИЯ





          ЗАЯВЛЕНИЕ






за образуване на производство по процедура за комплексно административно обслужване

От………………………………………………………………………………………………  

с постоянен адрес: гр./c....................................... община………………………………… 
ул./ж.к……………………………………………………………………………………….  тел……………………………………….
  ел. поща………………………………………





Моля, да бъде образувано производство за предоставяне на 

…………………………….……………………………………………………………………

(посочва се наименованието на административната услуга)                                                                                                 



Услугата се предоставя от………………………………………………………………………………………………
  (посочва се органът, компетентен да издаде административния акт) 


Във връзка с производството моля да бъдат издадени и изпратени до компетентния орган следните документи:                                                                             





1…………………………………………………………………………………………
        



2…………………………………………………………………………………………
     


3………………………………………………………………………………………
 (посочват се информацията и доказателствените средства, които трябва да бъдат осигурени и изпратени до компетентния орган от органа, пред когото е подадено искането)

Заявявам желанието си издаденият индивидуален административен акт да бъде получен:

□ Чрез лицензиран пощенски оператор на адрес: ……………………………………………
и декларирам, че:

•
пощенските разходи са за моя сметка, платими при получаването на пратката - за вътрешни пощенски пратки;

•
съм съгласен документите да бъдат пренасяни за служебни цели.


Индивидуалният административен акт да бъде изпратен:

□ Като вътрешна препоръчана пощенска пратка

□ Като вътрешна куриерска пратка

□ Като международна препоръчана пощенска пратка

□ Лично, от звеното за административно обслужване при компетентния орган

□ По електронен път на електронна поща:………………………………………………… 


ПРИЛОЖЕНИ ДОКУМЕНТИ:

□ Заявление до компетентния орган, по образец, утвърден от него, за съответната услуга.

□ Информация или документи, изисквани от компетентния орган за извършване на услугата, ако такива се изискват.

□ Документ за платена такса, ако такава се изисква.

Дата:









Подпис:

Гр./с
 









/
/ 







Приложение № 2 към чл. 8, ал. 1, т. 5 от 






Вътрешните правила за административното 





обслужване в АХУ

МИНИСТЕРСТВО НА ТРУДА И СОЦИАЛНАТА ПОЛИТИКА

АГЕНЦИЯ ЗА ХОРАТА С УВРЕЖДАНИЯ

ПРОТОКОЛ


Днес.……………г., служителят……………………………………………………

на длъжност………………………………в…………………………………………………
(наименование на звеното),

на основание чл. 29, ал. 5 от Административнопроцесуалния кодекс състави този протокол, 

в уверение на това, че заявителят: ………………………………………………………………………………………

(имена на заявителя)
с постоянен адрес: гр./с…………………………община………………………………

ул. /ж. к…………………………………, тел………………… , ел. поща………………




УСТНО ЗАЯВИ ИСКАНЕ ЗА:

…………………………………………………………………………………………………


Прилага следните документи: 

1…………………………………………………………………………………………….
        

2…………………………………………………………………………………………….
     

3…………………………………………………………………………………………….


Заявителят изрази желанието си издаденият индивидуален административен акт да бъде получен:

□ Чрез лицензиран пощенски оператор на адрес: като декларира, че пощенските разходи са за негова сметка и е съгласен документите да бъдат пренасяни за служебни цели. 


Индивидуалният административен акт да бъде изпратен:

□ Като вътрешна препоръчана пощенска пратка

□ Като вътрешна куриерска пратка

□ Като международна препоръчана пощенска пратка

□ Лично от звеното за административно обслужване

□ По електронен път на електронна поща
…………………………………………………

Длъжностно лице:




 Заявител:





(подпис)






(подпис)



