
           

 

УТВЪРЖДАВАМ:  

 

ДАНИЕЛА ПЕТКОВА 

Директор на ОУ "Граф Н. Игнатиев"  

 

 

 

 

ПРОЦЕДУРА   

ЗА  РЕДА И УСЛОВИЯТА  ЗА ПОДАВАНЕ, 

РЕГИСТРИРАНЕ, РАЗГЛЕЖДАНЕ И РЕШАВАНЕ 

НА ПРЕДЛОЖЕНИЯ, ЖАЛБИ И СИГНАЛИ ЗА НАРУШЕНИ 

ПРАВА НА ДЕЦА 

в ОУ„ Граф Н. Игнатиев“, с. Граф Игнатиево 

 

 

 

 

 

 

Настоящата процедура е приета на Общо събрание с протокол № РД-

07-05/09.09.2025 г. и е утвърдена от директора със Заповед № № РД-10-

695/09.09.2025 г. 

 



Чл.1. Настоящата процедура има за цел осигуряване на прозрачност, 

ефективност и доверие при обработката на предложения, жалби и сигнали от 

родители, служители и други заинтересовани страни и регламентира реда за 

подаване, регистриране, разглеждане и решаване на предложения, жалби и 

сигнали, в съответствие със Закона за закрила на детето (ЗЗД) , 

Административнопроцесуалния кодекс (АПК) и Правилниците в ОУ„ Граф Н. 

Игнатиев“.   

Чл.2. При прилагането на тази процедура се спазват принципите на 

законосъобразност, равнопоставеност, конфиденциалност, обективност, 

безпристрастност и защита на правата на детето.   

Чл. 3. Предложенията, жалбите и сигналите, които касаят тази процедура са:  

ал.1. Предложения:  

т.1 Идеи за подобряване на условията и обслужването в училището;  

т.2 Предложения за организиране на нови дейности, събития или програми;  

т.3 Предложения за подобряване на храненето или безопасността;  

т.4 Други.   

ал.2. Жалби:  

т.1 Жалби относно неправомерно отношение или поведение на служителите;  

т.2 Жалби за неспазване на хигиенните или безопасните норми;  

т.3 Жалби за лоши условия или неподходящо оборудване;  

т.4 Жалби за нарушаване на правата или интересите на децата;  

т.5 Други.   

3. Сигнали:  

ал.1 Сигнали за случаи на насилие, тормоз или злоупотреба;  

ал.2 Сигнали за неспазване на законови или вътрешни разпоредби;  

ал.3 Сигнали за опасни ситуации или нарушения, които могат да застрашат 

децата или персонала;  

ал.4 Други.   

Чл. 4. Право на подаване на такива сигнали имат:    

ал.1 Родителите и/или роднини на децата, посещаващи училището; децата чрез 

своите родители или законни представители, предвид възрастта им;  

ал.2 Персоналът на училището;  



ал.3 Доставчици на допълнителни и развлекателни дейности;  

ал.4 Доставчици на други услуги;  

ал.5 Партньори;  

ал.6 Външни лица.  

Чл. 5. Предложения, жалби и сигнали могат да се подават в:  

ал.1 Писмен вид – на място в образователната институция, по пощата (с адрес: 

с. Граф Игнатиево,  ул. „Иван Вазов“ №2  или по e-mail: info@ou-grafignatiev.com   

ал.2 Устен вид -лично или по телефона – 03107 22 60;   

ал.3 Анонимно, когато се касае за случай на насилие, застрашаващо живота или 

здравето на дете.  

Чл. 6.  Всяко предложение, жалба и сигнал трябва да съдържа: 

 ал.1 Темата/проблема, който се поставя, както и име, адрес и телефон за 

контакт на подателя. При желание на подателя може да се посочи и e-mail за 

контакт и водене на кореспонденция.   

ал.2 Към предложението, жалбата или сигнала могат да се прилагат копия на 

документи и книжа обосноваващи наличието на възникналата ситуация.  

Чл. 7. Не се разглеждат предложения, жалби и сигнали, подадени повторно по 

въпрос, за които има решение, освен в случаите, когато са във връзка с 

изпълнение на решението или са налице нови обстоятелства.   

Чл. 8. Подадените писмени предложения, жалби и сигнали се регистрират в 

Дневника за входяща кореспонденция на училището, като върху 

предложението, жалбата или сигнала се записва входящият номер.  

Чл. 9. За подадени устно или по телефон предложения, жалби и сигнали, 

длъжностното лице, което ги е приело попълва формуляр – образец за приемане 

на устен сигнал /Приложение №1/, при изрично съгласие на жалбоподателя. 

Формулярът се регистрира в Дневника за входяща кореспонденция на 

училището.   

Чл. 10. В случаите, в които жалбоподателят не желае сигналът да бъде описан 

във формуляр за приемане на устен сигнал, лицето приело сигнала уведомява 

директора на училището. Директорът прави преценка за необходимостта от 

предприемане на действия за проучването му.   

Чл. 11. За всички предложения, жалби и сигнали /писмени и устни, за които е 

попълнено Приложение №1/, по предложение на директора и с решение на 

педагогическия съвет, може да се създаде Регистър на предложенията, жалбите 

и сигналите. Реквизитите на Регистъра са посочени в Приложение №2.  



Чл. 12. ал.1 Подадените предложения, жалби и сигнали се предоставят на 

директора на  училището за запознаване и предприеме на действия.  

ал.2 Ако преценката на директора е, че жалбата, сигнала или предложението 

не са в правомощията на училището, същият се препраща по компетентност на 

съответната институция за предприемане на действия по компетентност.  

ал.3 Жалбоподателят се информира за препращането на сигнала, жалбата или 

предложението му до компетентната институция.  

Чл. 13. Процедурата за разглеждане на предложение, жалба или сигнал 

започва с резолюция на директора и назначаване на комисия с негова заповед.  

Чл. 14.  За всеки конкретен случай директорът назначава комисия, като в 

състава й не може да бъдат включен служител/и, които са засегнати в сигнала 

или жалбата.  

Чл. 15. Комисията разглежда всяко постъпило предложение, жалба или сигнал 

и в 7-дневен срок изготвя доклад, който предоставя на директора на училището, 

заедно с всички събрани доказателства по случая.  

Чл. 16. Комисията разглежда предложението, жалбата или сигнала, при 

спазване на принципите за конфиденциалност, обективност и 

безпристрастност.  

Чл. 17. Когато за решението на конкретно предложение, жалба и сигнал е 

необходимо събиране на допълнителна информация, изискваща по 

продължително време, комисията информира директора за необходимостта от 

удължаване на срока  и докладът се изготвя в 14 – дневен срок.  

Чл. 18. Директорът се произнася по доклада на комисията в тридневен срок от 

предаването му с мотивирано решение.  

Чл. 19. ал.1 Когато се установи достоверност на изнесените в жалбата данни и 

обстоятелства, директорът предприема незабавни мерки за отстраняване на 

допуснатото нарушение или нецелесъобразност.   

ал.2 По реда на КТ се изискват писмени обяснения от служителите, допуснали 

нарушения, като в зависимост от тежестта на нарушението, спрямо тях могат да 

бъдат предприети и административно наказателни мерки.  

Чл. 20. При достоверност на изнесените данни се предприемат и превантивни 

мерки за недопускане на последващи пропуски и нарушения.  

Чл. 21. Директорът запознава персонала с предприетите превантивни мерки, 

като запознаването се удостоверява с подпис на всеки служител в училището.  



Чл. 22. Производството по предложенията, жалбите и сигналите приключва с 

изготвяне на писмен отговор до жалбоподателя, с информация за предприетите 

от страна на училището действия и мерки.  

Чл. 23. В случай на несъгласие с резултата от работата по предложението, 

жалбата или сигнала, жалбоподателят се консултира за възможността за 

обжалване на отговора, както пред директора на училището, така и в отдел 

„Образование“ на община Марица.  

Чл. 24. При постъпване на жалба или сигнал за дете в риск, директорът до 1 час 

подава писмена информация/доклад до следните институции:  Отдел закрила 

на детето – гр. Пловдив;  ДАЗД; МВР; Отдел „Образование” на Община Марица; 

РУО-Пловдив  

Чл. 25. ал.1 Служител, спрямо когото е подаден сигнал, се отвежда от 

разглеждането и участието по случая.   

ал.2 Ако сигналът е обоснован и доказателствата подкрепят съмнения за 

насилие, служителят, спрямо когото е подаден сигнал, се отстранява временно 

от работа с цел предотвратяване на по нататъшно нарушение, като 

същевременно се гарантира неговото право на защита.  

ал.3 При постъпване на сигнал за насилие, дискриминация или друго 

нарушение от страна на служител на училището, директорът със заповед 

временно отстранява лицето от работа с деца (съгласно чл. 36 д, ал. 6 от ЗЗД). 

Отстраняването може да бъде чрез преназначаване на друга длъжност, без 

контакт с деца, временно изпълнение на други задачи или временно 

освобождаване от работа до изясняване на случая.  

ал.4 Отстраняването се извършва в момента, в който постъпи сигнал, който 

съдържа съмнение, подкрепено с доказателства, независимо от това дали има 

потвърждение. То има временен характер и се прилага с превантивна цел, до 

приключване на проверката или доклад от комисията.   

ал.5 Отстраняването следва да бъде незабавно и с писмена заповед на 

директора, в която се описват причините и условията.  

ал.6 Временното отстраняване е без ограничаване на трудовите му права, освен 

ако не е необходимо да се предприемат по-крайни мерки по закон.  

ал.7 Въз основа на резултатите от разследването се взема решение за 

окончателното отстраняване или възстановяване на служителя, както и за 

необходимите мерки за защита на детето.  

ал.8 Взетите решения се документират и съобщават на заинтересованите 

страни.    



Чл. 26. ал.1 В случай на сериозен риск или очевидно насилие, се предприемат 

незабавни мерки за защита на детето.  

ал.2 Във всички случаи се осигурява подкрепа и защита на детето, пострадало 

от насилие.   

ал.3 Детето получава психологическа подкрепа и необходимите услуги, като се 

спазват принципите за поверителност и безопасност.  

Чл. 27. ал.1 Всички жалби и сигнали, ведно с документите, свързани с 

предприетите по тях действия, се документират подробно и се съхраняват в 

класьор за предложения, жалби и оплаквания в училището.  

ал.2 В края на процеса се изготвя отчет за случая, който се съхранява в класьора 

и е достъпен само за оторизирани лица.  

Чл. 27. ал.1 Поради чувствителността на информацията, всички данни са 

поверителни.  

ал.2 Анонимни жалби и сигнали се разглеждат обективно и без предубеждения.  

Чл. 28. ал.1 След приключване на разследването се предприемат подходящи 

мерки за превенция и подобряване на безопасността в училището и за 

предотвратяване на бъдещи инциденти.  

ал.2 Информация за извършените действия се съхранява в съответствие с 

нормативните актове за защита на личните данни.  

ал.3 В края на учебната година комисията по етика представя отчет за 

дейността, свързана с обработката на предложения, жалби и сигнали, анализ 

на тенденциите и подобряване на процедурата.  

ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ   

§ 1. Процедурата ще бъде представена за запознаване от всички работници, 

служители и педагогически специалисти в училището.  

§ 2. Класните ръководители са длъжни да запознаят родителите с Процедурата.  

§ 3. Процедурата се поставя на достъпно за родителите и персонала място.  

Приложения:  

1. Формуляр-образец за устни предложения, жалби и сигнали  

2. Регистър за предложения, жалби и сигнали 

 



              

                                                                                                                 Приложение № 1  

ФОРМУЛЯР ЗА ПРИЕМАНЕ НА УСТНИ ПРЕДЛОЖЕНИЯ, 

ЖАЛБИ И СИГНАЛИ 

1. Име на жалбоподател: ………………………………………………………………...  

2. Адрес на жалбоподател, телефон за контакти: ……………………………….… 

………………………………………………………………………………………………… 

3. Кратко описание на изнесеното от жалбоподателя:  

………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

Дата на постъпване на сигнала: ……………………  

Име на служител, приел сигнала: ………………………………………………...…  

Подпис на служител, приел сигнала: ……………………………………………… 

 

 



             

                                                                                                                                            Приложение № 2  

  

РЕГИСТЪР НА ПОСТЪПИЛИТЕ В ОУ „Граф Н. Игнатиев” 

ПРЕДЛОЖЕНИЯ, ЖАЛБИ И СИГНАЛИ   за учебна 2025/2026 година 

 

Пореден  

номер  

 

Вх. № в Дневник за 

входяща 

кореспонденция  

 

Начин на  

постъпване 

на сигнала 

Жалбоподател  

 

Поставен въпрос,  

проблем,  

предложение  

 

Предприети  

действия  

 

      

      

      

      

      

      

      

 

      


