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[bookmark: _Toc51596090]Въведение

Тази методика за извършване нa контрол за законосъобразност на актове на органите на местното самоуправление и местната администрация в областта на административното обслужване (методика) е предназначена да се използва от всички областни администрации, във връзка с извършвания от тях контрол за законосъобразност по чл. 31, ал. 1, т. 5 от Закона за администрацията.
Методиката е насочена конкретно към актове, които са свързани с административното обслужване. Тя цели да даде практически насоки, които ще Ви помогнат:
· да определяте кои актове са свързани с административното обслужване;
· да установявате кои са основните въпроси, свързани с административното обслужване, които следва да проверите;
· да разполагате с нужните инструменти, чрез които да определяте дали проверявания акт съдържа незаконосъобразни изисквания;
· да осъществявате по-ефективен контрол за законосъобразност на актове на органите на местното самоуправление и местната администрация.
· 

[bookmark: _Toc51596091]Раздел I. Обща правна рамка на административното обслужване 

[bookmark: _Hlk44075017]В този раздел са систематизирани:
· основните понятия и дефиниции, касаещи административното обслужване, съгласно действащата нормативна уредба;
· основополагащите (основните) принципи и правила за осъществяване на административното обслужване, регламентирани в нормативни актове.

[bookmark: _Toc51596092][bookmark: _Hlk44780924]1. Основни понятия и дефиниции, касаещи административното обслужване 

При контрола за законосъобразност на акта от гледна точка на административното обслужване, следва да имате предвид описаните по-долу основни понятия и дефиниции[footnoteRef:1]: [1:  Посочените дефиниции са на база на актуалните редакции на съответните нормативни актове към датата на изготвяне на методиката. ] 

„Административно обслужване“ (съгласно § 1, т. 1 от ДР на Закона за администрацията) е всяка дейност по извършване на административни услуги от структурите на администрацията и от организации, предоставящи обществени услуги;
„Административна услуга“ (съгласно § 1, т. 2 от ДР на Закона за администрацията и § 1, т. 2 от ДР на Закона за електронното управление) е: 
а) издаване на индивидуални административни актове, с които се удостоверяват факти с правно значение;
б) издаване на индивидуални административни актове, с които се признава или отрича съществуването на права или задължения;
в) извършване на други административни действия, които представляват законен интерес за физическо или юридическо лице;
г) консултациите, представляващи законен интерес за физическо или юридическо лице относно административноправен 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;
д) експертизите, представляващи законен интерес за физическо или юридическо лице, когато нормативен акт предвижда тяхното извършване като задължения на администрацията на държавен орган или от овластена организация;
„Административно регулиране“ (съгласно чл. 1, ал. 3 от Закона за ограничаване на административното регулиране и административния контрол върху стопанската дейност) е установяването на нормативни изисквания, чието спазване се осигурява чрез упражняване на административен контрол;
„Вътрешна административна услуга“ (съгласно § 1, т. 3 от ДР на Закона за администрацията и § 1, т. 3 от ДР на Закона за електронно управление) е административна услуга, която един административен орган предоставя на друг при осъществяването на неговите правомощия;
„Комплексно административно обслужване“ (съгласно § 1, т. 5 от ДР на Административнопроцесуалния кодекс) е това обслужване, при което административната услуга се извършва от административни органи, от лица, осъществяващи публични функции, или от организации, предоставящи обществени услуги, без да е необходимо заявителят да предоставя информация или доказателствени средства, за които са налице данни, събирани или създавани от извършващия административната услуга първичен администратор на данни, независимо дали тези данни се поддържат в електронна форма или на хартиен носител. Съгласно чл.13а от кодекса, административните органи извършват комплексно административно обслужване;
„Първичен администратор на данни“ (съгласно чл. 2, ал. 2 от Закона за електронно управление) е административен орган, който по силата на закон събира или създава данни за гражданин или организация за първи път и изменя или заличава тези данни. Той предоставя достъп на гражданите и организациите до цялата информация, събрана за тях;
„Потребител“ (съгласно § 1, т. 1 от ДР на Наредбата за административното обслужване) е всеки гражданин или организация, които заявяват и/или ползват административно обслужване чрез: заявления/искания за издаване на индивидуални административни актове, за предоставяне на административни услуги, за извършване на други административни действия по искания, уведомления и декларации, които са предвидени в нормативен акт, сигнали, предложения, жалби и други и/или които осъществяват контакт (лично или по друг начин) по повод административното обслужване;
„Стандарт за качество на административното обслужване“ (съгласно § 1, т. 4 от ДР на Наредбата за административното обслужване) е утвърдено изискване за административното обслужване по различни показатели (времеви, качествени, количествени), което съответната администрация се ангажира да спазва;
„Регистър“ (съгласно § 1, т. 1 от ДР на Наредбата за общите изисквания към информационните системи, регистрите и електронните административни услуги) е структурирана база данни, чието предназначение е да съхранява и да бъде доверен автентичен източник на данни, за който съществува нормативно основание и нормативно определен ред за вписване, заличаване и/или удостоверяване на обстоятелства. При необходимост данните в регистъра подлежат на логическа обработка;
„Удостоверителна административна услуга" (съгласно § 1, т. 2 от ДР на Наредбата за общите изисквания към информационните системи, регистрите и електронните административни услуги) е административна услуга, в резултат на която се издава официален документ, удостоверяващ факти, обстоятелства, права, задължения или тяхната липса, представляващи законен интерес за физически или юридически лица или изискуеми от трето лице на валидно правно основание. 

[bookmark: _Toc51596093]2. Основни принципи на административното обслужване 

При извършване на проверката на съответния акт, обект на контрол за законосъобразност, от съществено значение е доброто познаване на основните принципи, които трябва да се спазват при осъществяване на административното обслужване. 

2.1. Принципи на административното обслужване, регламентирани в Наредбата за административното обслужване (НАО):
· равнопоставено отношение към всички потребители;
· осигуряване на пълна информация за актовете, административните услуги и действията, издавани и/или извършвани при осъществяване на административното обслужване;
· създаване и популяризиране на стандарти за качество на административното обслужване;
· координираност и взаимодействие с всички страни, заинтересовани от подобряване на административното обслужване;
· периодично проучване, измерване и управление на удовлетвореността на потребителите;
· осигуряване на различни форми и начини за заявяване на административни услуги;
· служебно събиране на информация и доказателствени средства;
· осигуряване на различни начини на плащане на дължимите такси или цени на услугите по банков и/или електронен път, с платежна карта и/или в брой.

2.2. Принципи за провеждане на административните производства, установени в Административнопроцесуалния кодекс (АПК):
Административното обслужване обхваща производствата по издаването на индивидуалните административни актове. В производствата по извършване на административни услуги и обжалване на отказите за предоставянето им, съгласно § 8 от ДР на Административнопроцесуалния кодекс се прилагат уредените в кодекса производства за издаване на индивидуални административни актове и тяхното обжалване по административен и съдебен ред, освен ако в специален закон е предвидено друго. С оглед на това, приложими са и принципите за провеждане на административните производства съгласно Административнопроцесуалния кодекс (АПК). 
От гледна точка на гражданите и организациите, като потребители на администивно обслужване и с оглед контрола за законосъобразност върху актовете на общинските съвети и кметовете, които са свързани с административното обслужване, от съществено значение са следните принципи на АПК: 
· законност;
· прилагане на нормативния акт от по-висока степен;
· съразмерност;
· равенство;
· служебно начало;
· бързина и процесуална икономия;
· достъпност, публичност и прозрачност;
· последователност и предвидимост;
· комплексно административно обслужване.

2.3. Принципи, предвидени в Закона за електронното управление (ЗЕУ):
· еднократно събиране и създаване на данни;
· служебно уведомяване;
· автоматизирано предоставяне.

2.4. Принципи при осъществяване дейността на администрацията по Закона за администрацията (ЗА): 
· законност;
· откритост и достъпност;
· ефективност;
· предвидимост;
· непрекъснато усъвършенстване на качеството.

[bookmark: _Toc51596094]3. Нормативни актове, които съдържат общите правила за осъществяване на административното обслужване 

При извършване на проверката на съответния акт, обект на контрол за законосъобразност следва да се съблюдават и разпоредбите на общото законодателство, които определят поредица от правила за осъществяване на административното обслужване. Това са основополагащи правила, които определят общата рамка и регламентират отделни аспекти на административното обслужване.
· Административнопроцесуален кодекс (АПК);
· Данъчно-осигурителен процесуален кодекс (ДОПК);
· Закон за администрацията (ЗА);
· Закон за ограничаване на административното регулиране и административния контрол върху стопанската дейност (ЗОАРАКСД);
· Закон за електронното управление (ЗЕУ);
· Закон за електронния документ и електронните удостоверителни услуги (ЗЕДЕУУ);
· Закон за дейностите по предоставяне на услуги (ЗДПУ);
· Закон за държавните такси (ЗДТ);
· Закон за ограничаване на плащанията в брой (ЗОПБ);
· Закон за местните данъци и такси (ЗМДТ);
· Наредба за административното обслужване (НАО);
· Наредба за Административния регистър (НАР);
· Наредба за общите изисквания към информационните системи, регистрите и електронните административни услуги (НОИИСРЕАУ);
· Наредба за обмена на документи в администрацията (НОДА);
· Наредба за удостоверенията за електронен подпис в администрациите (НУЕПА);
· Наредба за изискванията към алгоритмите за създаване и проверка на квалифициран електронен подпис (НИАСПКЕП);



[bookmark: _Toc51596095]Раздел II. Общи указания при упражняване на контрола 

В този раздел са дадени общи указания, които да се съблюдават при упражняване на контрола. 
1. Контролът за законосъобразност по чл.31, ал.1, т. 5 от ЗМСМА е спрямо всички актове на органите на местното самоуправление. Контролът е редовен и постоянен, предвид изискването на чл.22, ал.1 от ЗМСМА актовете на общинския съвет да се изпращат на областния управител в 7-дневен срок от приемането им. Видовете актове на общинските съвети, които се получават по чл. 22, ал. 1 от ЗМСМА са административни нормативни актове, общи административни актове, индивидуални административни актове, вътрешно-организационни актове, неюридически актове и др. За част от тях съдебната практика изключва възможност областните управители да претендират незаконосъобразност пред съдебните органи по различни причини – липса на правен интерес, неюридически акт, който не подлежи на контрол, наличие на специален закон, уреждащ специфични форми на контрол (например: Закон за устройство на територията, ЗМДТ, ДОПК, Търговски закон) и др. 
Спрямо актовете на органите на местната администрация (кметовете на общини) контролът се упражнява като правило след сезиране от заинтересовани лица, по реда и правилата на АПК. Кметовете на общини издават общи или индивидуални административни актове, като отказите за издаване също подлежат на контрол. 
Актът ще касае административно обслужване, когато с него:
· се регламентира осъществяването на административно обслужване, вкл. се въвеждат или изменят конкретни правила и процедури за административно обслужване на територията на съответната община;
· се регламентира предоставянето на административни услуги, вкл. се въвеждат или изменят правила за предоставяне на административни услуги на територията на съответната община;
· се регламентира въвеждане, конкретизиране или изменение на изисквания за започването и за осъществяването на дадена стопанска дейност, както и за извършването на отделна сделка или действие.



2. В някои случаи няма да е достатъчно да проверите само текста на акта, върху който осъществявате контрол за законосъобразност.
!
Отделни изисквания по предоставяне на услугата могат да не съдържат в текста на акта, обект на контрол за законосъобразност, а да бъдат открити при проверка на други източници, съдържащи информация за услугата. 

	Секция с административни услуги на Интернет страницата на съответната община и информацията за услугата в Административния регистър:
· Там може да е налично заявление за услугата, засегната от проверявания акт, което не е част от текста на акта;
· В самия проверяван акт се регламентират основните изисквания към предоставянето на услугата, а детайлите по процеса на заявяване и на предоставяне са описани в секцията с описание на административните услуги, или в образеца на заявление/искане за предоставяне на услугата
· Възможно е информацията в страницата на общината и в Административния регистър да се различава или да е непълна, което е несъответствие с чл. 16, ал. 1 и 2 от НАО. Ето защо, макар изискванията да не са заложени директно в проверявания акт, те имат пряко отношение към регулираните с подзаконовия акт услуга, респ. издаване на индивидуален административен акт и следва също да бъдат проверени и при установяване на отклонения да бъдат предприети съответните действия



	Пример:
· В Наредба на общински съвет за рекламната дейност на територията на дадена община са налице общи изисквания и регулация за реда за полагане на рекламно-информационните елементи на територията на общината. 
· В наредбата са регламентирани само част от изискванията за заявяване и разрешаване на монтажа на съоръжението, като подробности за условията за заявяване на услугата, за процеса на предоставянето ѝ и за изискуемите документи, са налични на Интернет страницата на общината в секция „Административни услуги“ и в Административния регистър, откъдето става ясно:
· къде може да бъде заявена услугата; 
· какъв е срокът и процесът по предоставянето ѝ;
· кой е образецът на заявление за услугата-от него става ясно, че освен посочените в наредбата документи общината изисква и допълнителни документи: кадастрална скица, конструктивна експертиза и декларация за осветеност на съоръжението. 



!
При колебания относно законосъобразността на определено изискване, налично в проверявания акт или в друг източник е препоръчително да проверите налична съдебна практика. 

Най-точно това може да се направи, след като установите приложимия закон към съответния проверяван акт и прегледате съдебна практика към законовото основание, на което е издаден съответния подзаконов акт на общински съвет/на кмет.

3. В хода на проверката трябва да следите за спазване на принципите за осъществяване на административното обслужване, както и съблюдаване на общите правила за административно обслужване, съдържащи се в нормативните актове от общото законодателство, описани в Раздел I. 




[bookmark: _Toc51596096]Раздел III. Стъпки за извършване на проверката 

При осъществяване от отделните стъпки за извършване на проверката трябва да попълните Въпросник за извършване на проверка за законосъобразност на акт на орган на местното самоуправление и местната администрация, касаещ административното обслужване – Приложение № 1 (Въпросник).
Въпросникът се попълва в цялост, като след извършване на проверката по отделните стъпки се преминава към даването на заключение – извод относно законосъобразността на проверявания акт, съгласно Раздел IV. Въпросникът се съхранява в служебната преписка, образувана за проверка на законосъобразността на съответния акт.

[bookmark: _Toc51596097]1. Стъпка 1: Проверка на нормативното основание за предоставяне на услугата/издаване на акта 

Проверете какво е нормативното основание за съответната услуга или регулация, въведена/засегната от акта: дали извършването на услугата или въвеждането на съответната регулация е предвидено в закон. Проверете дали регламентацията на услугата/регулацията в акта, обект на контрол е съобразена с актуалната нормативна уредба от по-висока или същата степен. За изпълнение на тази стъпка попълнете въпроси от № 1 до № 5 от Въпросника 

	№
	Въпрос
	Указания и нормативни разпоредби

	1
	Административната услуга/регулираният ИАА, засегнати от проверявания акт, имат ли нормативно основание в закон?
	При отговора съобразете изискванията на чл. 4 от ЗОАРАКСД, както и изискванията на чл. 17 от ЗМСМА, съгласно която местното самоуправление се изразява в правото и реалната възможност на гражданите и избраните от тях органи да решават самостоятелно всички въпроси от местно значение, които законът е предоставил в тяхна компетентност в определените в разпоредбата 11 сфери.
Разпоредбата на чл. 21, ал. 1, т. 13 от ЗМСМА не може да бъде самостоятелно основание за въвеждане на регулация или изискване за издаване на документ за извършване на дейност на територията на общината. 

	2 
	Регламентацията на административната услуга/регулираният ИАА съответства ли на актуалната нормативна уредба, основание за предоставяне на услугата/издаване на акта?
	Проверете дали разпоредбите, регламентиращи предоставянето на услугата/издаването на ИАА съответстват на актуалните редакции на нормативния акт, основание за предоставяне на услугата/издаване на ИАА, вкл. проверете актуалността на посочените в акта, обект на контрол правни норми от друг нормативен акт.
Възможно е разпоредба в акта, обект на контрол да препраща към вече несъществуваща, поради изменение или отмяна, разпоредба на друг нормативен акт, което е съществен порок на проверявания акт, водещ до негова пълна или частична незаконосъобразност.

	3
	Проверяваният акт въвежда ли изисквания за издаване на лиценз?
	Съгласно чл.8, ал. 2 от ЗОАРАКСД лиценз се издава само от централен административен орган.
Органите на местното самоуправление и местната администрация нямат компетентност да издават лицензи.

	4
	Проверяваният акт въвежда ли регулация която няма нормативно основание в закон?  (извършване на регистрация, издаване на разрешение, издаване на удостоверение, извършване на уведомление)
	Съгласно чл. 4, ал. 1 от ЗОАРАКСД лицензионен и регистрационен режим за извършване на стопанска дейност, както и изискване за издаване на разрешение и удостоверение или за даване на уведомление за извършване на отделна сделка или действие, се установяват само със закон.

	5
	Проверяваният акт въвежда ли изисквания по отделни регулации (лиценз, регистрация, разрешение, удостоверение, уведомление) които нямат нормативно основание в закон?
	Съгласно чл. 4, ал. 2 от ЗОРАКСД всички изисквания, необходими за започването и за осъществяването на дадена стопанска дейност, както и за извършването на отделна сделка или действие, се уреждат със закон. 
Съгласно чл. 4, ал. 3 от ЗОАРАКСД с подзаконов нормативен акт, посочен в закон, могат да се конкретизират изискванията за съответния режим или сделка/действие, като се осигури спазване на изискванията на чл. 3 ал. 3 от ЗОАРАКСД.




	Пример 1:
· Наредбите за определянето и администрирането на местните такси и цени на услуги се издават на основание ЗМДТ, като в тях се предвижда за кои конкретно услуги се събират такси. Следва да проверите дали въвежданите със съответната наредба, обект на контрол, услуги попадат в приложното поле на чл. 6, ал. 1 от ЗМДТ, съответно, в зависимост от услугата - на чл. 72, чл. 107 и чл. 110 от ЗМДТ. След това следва да установите кой е нормативния акт от по-висока степен, въз основа на който общината предоставя съответната услуга. В случаите за „техническите“ услуги най-често основанието ще е в Закона за устройство на територията и Закона за кадастъра и имотния регистър, за административните услуги по гражданско състояние - Закона за гражданската регистрация, за услугите, свързани с ползването на пазари и тържища, които са общинска собственост – Закона за общинската собственост. 

	Пример 2:
· Наредбите за записване, отписване и преместване в общинските детски градини се издават на основание чл. 59 от Закона за предучилищното и училищното образование. Следва да проверите дали при издаване на наредбата са спазени изискванията на този нормативен акт. Същевременно, определянето на такси във връзка с ползването на ясли и на детски градини следва да бъде съобразено с обхвата по чл. 6, ал.1, б. „в“ и с изискванията на чл. 7, ал. 1 от ЗМДТ.

	Пример 3:
·  Възможна е и колизия между нормативните актове с ранг на закон, при което следва да определите кой е специалният закон и да приложите него. В наредба на общински съвет се предвижда събиране на такса за презаверка на скица, от издаването на която са изтекли повече от 6 месеца. Чл. 107, т.3 от ЗМДТ предвижда събиране на такси за презаверяване на скици, от издаването на които са изтекли 6 месеца, но в хипотезата на § 4, ал.1, т.1 от Закона за кадастъра и имотния регистър, до одобряването на кадастрална карта и кадастрални регистри, скиците на недвижимите имоти се издават по досегашния ред, т.е. от общинските администрации - § 4, ал.1 от Наредба № РД-02-20-5 от 15.12.2016 г. за съдържанието, създаването и поддържането на кадастралната карта и кадастралните регистри. Разпоредбата на чл. 35, ал. 1 от отменената Наредба № 3 за съдържанието, създаването и поддържането на кадастралната карта и кадастралните регистри регламентираше възможността за презаверяване на скици и схеми, след изтичане на 6 месеца от издаването им, ако в този период не е настъпила промяна в данните за имота. С приемането на Наредба № РД-02-20-5 от 15.12.2016 г. не се извършва презаверка на скица, като тя е валидна до промяна на данните за имота. Наредба № РД-02-20-4/11.10.2016 г. за предоставяне на услуги от кадастралната карта и кадастралните регистри също не предвижда извършване на презаверка на скица. Компетентността на общинската администрация да издава скици е въз основа на ЗКИР, който е специален по отношение на ЗМДТ. Следва да се приложи ЗКИР и издадените въз основа на него подзаконови нормативни актове. Услугата „презаверка на скица“ няма правно основание.

	Пример 4:
· В наредба на общински съвет е предвидена забрана за набирането на финансови средства посредством дарения или продажба на картички и билети от физически, юридически лица или сдружения регистрирани по ЗЮЛНЦ без писмено разрешение на кмета на общината. С подзаконов нормативен акт не могат да се въвеждат ограничения и забрани за осъществяване на стопанска дейност, непредвидени в закон. Въвеждането на разрешителен режим при извършването на дейност по набиране на финансови средства чрез дарения или продажба на картички освен, че не е предвидено в закон, противоречи и на целта на закона – чл. 1, ал. 2 ЗОАРАКСД.

	Пример 5:
· В наредба на общински съвет се съдържа изискване за представяне на доказателства за липса на публични или частни задължения към общината като условие за участие в търг или конкурс за сключване на сделки по управление или разпореждане с общински имоти. Такова изискване не се съдържа в специалния Закон за общинската собственост и противоречи на чл.1, ал.2, чл.3 и чл. 4 от ЗОАРАКСД, тъй като с това изискване за правните субекти се създават ограничения и се въвеждат тежести при административното регулиране на стопанската дейност, които не са необходими за постигане целите на закона. Въведеното изискване, от една страна противоречи на чл. 4, ал. 2 от ЗОАРАКСД, защото не конкретизира изискване, регламентирано в закон, а от друга – и на чл.3, ал.3 от ЗОРАКСД.



[bookmark: _Toc51596098]2. Стъпка 2: Проверка на условията за заявяване на услугата/издаване на акта 

След като сте се уверили, че засегнатата с проверявания акт услуга има своето валидно нормативно основание и че регламентирането на конкретни изисквания за извършването ѝ с подзаконов акт е допустимо, следва да обърнете внимание на стъпките и на изискваните документи за заявяване на услугата.

[bookmark: _Toc51596099]2.1. Проверка на образеца на заявление
За изпълнение на тази стъпка попълнете въпроси от № 6 до № 9 от Въпросника 

	№
	Въпрос
	Указания и нормативни разпоредби

	6
	Проверяваният акт съдържа ли изискване за подаване на заявление за предоставяне на услугата/издаване на акта?

	Основен елемент в производството по осъществяване на административно обслужване е искането/заявлението за извършване на услугата/издаване на акта. При осъществяване на контрол за законосъобразност върху акта, обект на проверка, следва да проверите предвиждат ли се образци на заявления/искания/декларации или други документи, които имат отношение към обслужването. При наличие на образци, е необходимо да извършите проверка за законосъобразното им въвеждане и съдържание. Възможно е образецът на документа за заявяване да не е част от самия проверяван акт, а да е приложение към него или в проверявания акт да се препраща към други стандартизирани образци, одобрени от общината.

	7
	Утвърден ли е с проверявания акт или с друг документ (специален закон, друг акт на общината) образец на заявление/писмено искане за предоставяне на услугата?

	Съгласно чл. 7, ал. 2, изр. второ и трето от НАО писменото искане се извършва със заявление, като ако друго не е предвидено в нормативен акт, образците на заявленията за услугите, предоставяни от общините, се утвърждават от секретаря на общината.
Образецът може да е наличен на интернет страницата на общината и/или в Административния регистър.

	8
	Отговаря ли заявлението/искането на изискванията на чл. 29 от АПК? 
	Съгласно чл. 29, ал. 1 и ал. 2 от АПК ако в специален закон не е предвидено друго, искането се подава писмено или устно. Организациите подават искането си писмено. АПК регламентира елементи от съдържанието на писменото искане. Следва да проверите:
· наименованието на документа – не може да се използва терминът „молба“, а „искане“ или „заявление“;
· възможност за посочване на име и адрес на гражданина или организацията, от които изхожда, естеството на искането, дата и подпис; 
· възможност за посочване на електронен адрес и телефон;
· възможност за посочване от гражданите на персонален профил, регистриран в информационната система за сигурно електронно връчване
· при наличие на други елементи в искането, вкл. изискване за подпечатване на искането или приложенията към него следва да се направи проверка дали те са предвидени в специален закон.

	9
	В случай че се касае за стандартизирани образци на услуги по Приложение № 5 от НАО – използван ли е образецът в НАО?
	Съгласно чл. 5а, ал. 2 от НАО общинските администрации при предоставянето на стандартизирани административни услуги прилагат процедурите по предоставянето им, които са вписани в Административния регистър, и използват образците на заявления и протоколите за устно заявяване съгласно приложение № 5 и образците на издаваните документи съгласно приложение № 6.



[bookmark: _Toc51596100]2.2. Проверка за ограничение на възможност за устно заявяване 
За изпълнение на тази стъпка попълнете въпрос № 10 от Въпросника 

	№
	Въпрос
	Указания и нормативни разпоредби

	10
	Въведени ли са ограничения на възможността за устно заявяване на услугата от граждани?
	Съгласно чл. 29, ал. 1 от АПК ако в специален закон не е предвидено друго, искането се подава писмено или устно, като заявителят избира формата и начина на заявяване. 
С изменения в АПК, обн. в ДВ, бр. 77 от 2018 г. в сила от 01.01.2019 г. се предвиди че организациите подават исканията писмено, поради което, ако искането е от организация, тази проверка не е приложима.
Съгласно чл. 7, ал. 1 от НАО исканията, внесени устно се отразяват в Протокол, съгласно примерен образец - приложение № 1 към НАО. В протокола се отбелязват пълното име и адресът на гражданина, от който изхожда, естеството на искането, дата и подпис.
Когато се касае за стандартизирани общински услуги, протоколите за устно заявяване са съгласно приложение № 5, а образците на издаваните документи съгласно приложение № 6 от НАО.



[bookmark: _Toc51596101]2.3. Проверка на каналите за заявяване на услугата/издаването на акта 
За изпълнение на тази стъпка попълнете въпроси № 11 и № 12 от Въпросника 

	№
	Въпрос
	Указания и нормативни разпоредби

	11
	Въведени ли са ограничения на възможностите за заявяване чрез лицензиран пощенски оператор?
	Съгласно чл. 18а, предложение второ от АПК исканията и приложенията към тях могат да се подават до административните органи чрез лицензиран пощенски оператор.
Съгласно чл. 29, ал. 6 от АПК исканията могат да се подават по пощата и ако са подадени преди изтичане на даден срок, макар и извън работното време на органа, се смятат подадени в срок. 
Съгласно чл.7, ал. 3, предложение трето от НАО исканията и приложенията към тях до административния орган могат да се подават чрез лицензиран пощенски оператор.

	12
	Въведени ли са ограничения на възможностите за заявяване по електронен път?
	Съгласно чл. 18а, предложение първо от АПК исканията и приложенията към тях могат да се подават до административните органи по електронен път по реда на ЗЕУ.
Съгласно чл. 5, ал. 5 от НАО заявленията/исканията по повод осъществяване на административно обслужване и приложенията към тях могат да се подават до административните органи и по електронен път по реда на ЗЕУ и НОИИСРЕАУ. 
Съгласно чл. 7, ал. 3, предложение второ от НАО исканията и приложенията към тях до административния орган могат да се подават по електронен път, по реда на НОИИСРЕАУ.



!
Обърнете внимание, че дори общината да е посочила възможност за подаване по електронен път, ако изисква оригинал на конкретен документ за заявяване на услугата, електронно заявяване ще бъде практически неприложимо. 

	Пример:
· В наредба на общинския съвет за условията и реда за записване, отписване и преместване на деца в общинските детски градини е посочено, че заявлението се извършва по един от двата начина: 
· по електронен път;
· на място в детска градина при директора или упълномощено лице. 
Не е осигурена възможност за подаване на заявлението чрез лицензиран пощенски оператор.



[bookmark: _Toc51596102]2.4. Проверка на изискуемите документи за предоставяне на услугата/издаване на акта 
За изпълнение на тази стъпка попълнете въпроси от № 13 до № 21 от Въпросника 

При проверка на изискуемите документи, следва да имате предвид, че те също може да не са описани изчерпателно в проверявания акт, а да се съдържат, например, в самия образец на заявление/искане за предоставяне на услугата или в процедурата за предоставяне на услугата, налична на интернет страницата на общината и в Административния регистър, съгласно чл. 16 от НАО и чл. 25 от НАР. В този случай, следва да проверите описаните в заявлението/искането или в процедурата документи. 

	№
	Въпрос
	Указания и нормативни разпоредби

	13
	За предоставянето на услугата въведени ли са изисквания за представяне на документи, данни и/или информация с които общината следва да се снабди по служебен път?
	Съгласно чл. 13а от АПК основен принцип на административното обслужване е прилагането на комплексно административно обслужване.
Съгласно чл. 36, ал. 4 от АПК административните органи не могат да изискват предоставяне на информация или документи, които са налични при тях, а ги осигуряват служебно за нуждите на съответното производство. Органът, водещ производството следва служебно да изисква документи, информация и удостоверения от други органи на съдебната власт, от организации, предоставящи обществени услуги и от лица, осъществяващи публични функции. 
Съгласно чл. 5, ал. 2 от ЗОАРАКСД административните органи не могат да изискват предоставяне на информация или документи, които са налични при тях или при друг орган, а ги осигуряват служебно за нуждите на съответното производство.
Съгласно чл. 11 от НАО администрациите са длъжни служебно да осигуряват всички издавани от тях документи, необходими за осъществяваното от тях административно обслужване.
Съгласно чл. 12 от НАО административните органи, лицата, осъществяващи публични функции, и организациите, предоставящи обществени услуги, осигуряват по служебен път документи, които са необходими на потребителя на административна услуга от други администрации, включително като вътрешни електронни административни услуги.
Съгласно чл. 13 от НАО, когато закон предвижда, администрациите са длъжни служебно да събират информация, документи и данни от други администрации, административни и/или съдебни органи, лица, които осъществяват публични функции, и организации, които предоставят обществени услуги. 
Имайте предвид че законът, който определя служебното изискване е както специален закон, така и АПК и ЗОАРАКСД.

	14
	За предоставянето на услугата въведени ли са изисквания за представяне на документи, данни и/или информация, за установяване на обстоятелства, вписани в публични регистри?
	Освен нормите по т. 12, имайте предвид още и следните разпоредби:
Съгласно чл. 43 от АПК административният орган не може да откаже приемане на писмена декларация, с която се установяват факти и обстоятелства, за които специален закон не предвижда доказване по определен начин или чрез определени средства. 
Съгласно чл. 5, ал. 3 от ЗОАРАКСД в производствата по закона наличието или липсата на факти и обстоятелства могат да се удостоверяват с писмени декларации, които органът е длъжен да приеме, освен в определени случаи, установени със закон, определящ друг ред за доказване.
Редица специални закони съдържат забрана за изискване на документи за факти и обстоятелства, вписани в публично достъпни регистри.

	15
	За предоставянето на услугата изисква ли се поставяне на печат на заявлението, приложенията към него или на друг документ, представян от заявителя, които не се предвидени в закон?
	Подобно изискване води до необоснована административна тежест.
Съгласно чл. 36, ал. 2 от АПК страните оказват съдействие на органа при събирането на доказателства. Те са длъжни да представят доказателства, които се намират при тях и не се намират при административния орган. Във всички случаи, когато в специален закон са определени изчерпателно доказателствата, които гражданинът или организацията трябва да представят, административният орган няма право да изисква от тях да представят други доказателства. 
В случаите на регулации е приложима разпоредбата на чл. 3, ал. 3 от ЗОАРАКСД, съгласно която, при административно регулиране и административен контрол върху стопанската дейност административните органи и органите на местното самоуправление не могат да налагат ограничения и тежести, които не са необходими за постигане на целите на закона.

	16
	За предоставянето на услугата изисква ли се представяне на оригинали, официално заверени преписи или нотариално заверени преписи на документи, които не са предвидени в закон?
	Имайте предвид посоченото в т. 15

	17
	За предоставянето на услугата изисква ли се нотариална заверка на подпис/съдържание на заявление или друг документ към него, които не са предвидени в закон?
	Имайте предвид посоченото в т. 15

	18
	За предоставянето на услугата изисква ли се нотариално заверено пълномощно, което не е предвидено в закон?
	Имайте предвид посоченото в т. 15, както и разпоредбата на чл. 18 от АПК, която определя представителството пред административни органи по реда на ГПК, като за адвокати и родители, деца, съпрузи не следва да се изисква нотариална заверка на пълномощното. Изключения могат да са налице, ако са предвидени в специален закон.

	19
	За предоставянето на услугата въведени ли са други изисквания за представяне на документи, данни и/или информация, които не са предвидени в нормативен акт?
	Имайте предвид посоченото в т. 15

	20
	За предоставянето на услугата въведени ли са други изисквания за форма на изискваните документи, данни и/или информация, които не са предвидени в нормативен акт?
	Имайте предвид посоченото в т. 15

	21
	За предоставянето на услугата въведени ли са изисквания за представяне на документи за установяване на обстоятелства, за които законът допуска доказване чрез декларация?
	Съгласно чл. 43 от АПК административният орган не може да откаже приемане на писмена декларация, с която се установяват факти и обстоятелства, за които специален закон не предвижда доказване по определен начин или чрез определени средства. 
Съгласно чл. 5, ал. 3 от ЗОАРАКСД в производствата по закона наличието или липсата на факти и обстоятелства могат да се удостоверяват с писмени декларации, които органът е длъжен да приеме, освен в определени случаи, установени със закон, определящ друг ред за доказване.



	Пример 1:
· Заявител подава в общината заявление за работно време на търговски обект по реда на чл.16а от Закона за защита от шума в околната среда. Общината отказва издаване на разрешението поради липса на приложено удостоверение за категоризация. Отказът е незаконосъобразен и нарушава принципите на комплексно административно обслужване – удостоверението за категоризация се издава също от общината и общината е била длъжна да съобрази служебно това обстоятелство.

	Пример 2:
· В наредба на общински съвет за условията и реда за записване, отписване и преместване на деца в общинските детски градини се изисква за записване на детето в детската градина родителят да представи: копие и оригинал (за сверка) на удостоверение за постоянен/настоящ адрес на детето, издаден от районната администрация и копие и оригинал (за сверка) на удостоверение за раждане на детето. Посочените документи се издават от общинската администрация, могат да се набавят по служебен път и тяхното изискване е незаконосъобразно.

	Пример 3:
· В наредба на общински съвет за реда и условията за извършване на търговска дейност се изисква от заявителите на работно време на обекти да предоставят документи и информация, които са публично достъпни за администрацията: 
· актуално удостоверени за вписване в Търговския регистър и регистъра на юридическите лица с нестопанска цел, воден от Агенция по вписванията;
· карта за идентификация по регистър Булстат – идентификацията се прави чрез ЕИК номер, който е виден от Търговския регистър и регистъра на юридическите лица с нестопанска цел;
· удостоверение за регистрация, съгласно Закона за храните – налице е публичен регистър, в който може да се намери информация за направена регистрация;
· регистрация за извършване на туристическа и туроператорска агентска дейност – Министерство на туризма поддържа публичен регистър на интернет страницата си.

	Пример 4:
· В наредба на общински съвет за местните такси и цени на услуги като условие за издаване на разрешения за упражняване на дейност се поставя изискване за представяне на документ за липса на данъчни задължения и други финансови задължения към общината, като наличието на задължения е регламентирано изрично като основание за отказ за предоставяне на услугата. От една страна, изискването за представяне на отделен документ за липса на задължения към самата община противоречи на принципа за комплексно административно обслужване, като общината е първичен администратор на данните за наличие или липса на местни задължения. От друга страна, изискването за заплащане на задължения като условие за предоставяне на услуга е незаконосъобразно, тъй като: нормативните актове от по-висока степен, уреждащи отделните разрешения за упражняване на дейност, не поставят като изискване за извършването на съответните дейности липсата на задължения към общината; по силата на ЗМДТ установяването, обезпечаването и събирането на местните данъци се извършват от служители на общинската администрация по реда на ДОПК; разпоредбите противоречат и на чл.1, ал.2 и чл.2 от ЗОАРАКСД, тъй като ограничават стопанската дейност, като въвеждат непредвидени в закон рестрикции за извършването й.



[bookmark: _Toc51596103]2.5. Проверка на таксата/цената за предоставяне на услугата/издаване на акта 
За изпълнение на тази стъпка попълнете въпроси от № 22 до № 24 от Въпросника 
Възможно е таксата/цената за съответната услуга да не е регламентирана директно в проверявания акт. В такъв случай, следва да проверите наредбата на съответния общински съвет за администрирането на местните такси и цени на услуги, както и да проверите дали изисквания за такса се съдържат в образеца на заявление за предоставяне на услугата.

	№
	Въпрос
	Указания и нормативни разпоредби

	22
	Спазени ли са правилата за определяне на разходоориентиран размер на таксата?
	Съгласно чл.8, ал.1, за услугите по чл.6, ал.1 от ЗМДТ, общинският съвет определя размера на таксите. За останалите услуги и права, предоставяни от общината общинският съвет определя цена.
Съгласно чл. 9 от ЗМДТ общинският съвет приема наредба за определянето и администрирането на местните такси и цени на услуги.
Правилата за определяне на таксата / цената са определени в ЗМДТ и ЗОАРАКСД:
· Съгласно чл. 7, ал.1 от ЗМДТ местните такси се определят въз основа на необходимите материално-технически и административни разходи по предоставяне на услугата. 
· Съгласно чл. 115а от ЗМДТ, размерът на таксата за всяка административна услуга трябва да съответства на разходите на общината за предоставяне на съответната услуга, включително необходимите материално-технически разходи и всички административни разходи за изпълнение на задълженията на длъжностните лица с оглед на тяхната квалификация и разходвано работно време, като административните разходи по не могат да надвишават 20 на сто от размера на таксата.
· Съгласно чл. 7а, ал. 1 и ал. 2 от ЗОАРАКСД таксите, събирани от административните органи във връзка с регулирането и контрола върху стопанската дейност по закона, се определят по методика за определяне на разходоориентиран размер на таксите и разходването им, приета от Министерския съвет. 
Методиката се приема в съответствие със следните принципи: 
1. размерът на таксата трябва да съответства на разходите на административния орган за извършване на съответната услуга и за упражняване на контрола, в т.ч. необходимите материално-технически разходи и всички административни разходи за изпълнение на задълженията на длъжностните лица с оглед на тяхната квалификация и изразходвано работно време;
2. административните разходи по т. 1 не могат да надвишават 20 на сто от размера на таксата. 
Съгласно чл. 7, ал. 3 от ЗОАРАКСД за отстраняване на нередовности и/или за предоставяне на допълнителна информация не се събират такси.

	23
	При предоставяни услуги/издавани актове в съкратени срокове (бързо или експресно) предвижда ли се такса, която надвишава повече от 2,5 пъти таксата при обикновено предоставяне?
	Съгласно чл. 6, ал. 1 и ал. 2 от Методика за определяне на разходоориентиран размер на таксите административният орган може да въведе възможност за извършване на определени услуги в съкратени срокове, като услугите са определени като „бързи". Законодателството не въвежда термин „експресни“ услуги, следователно услугите в съкратени срокове са както бързи, така и експресни. По правилото в Методиката, размерът на таксата за бърза услуга – услуга в съкратени срокове, не може да бъде повече от 2,5 пъти по-висок от размера на таксата за съответната услуга, определен по методиката.

	24
	Ограничена ли е възможността за използване на различни методи за заплащане на услугата – в брой на каса, по банков път или с банкова карта/по електронен път?
	Съгласно чл. 7, ал. 2 от ЗМДТ местните такси могат да се заплащат както в брой, така и безкасово. 
Съгласно чл. 2, ал. 1, т. 8 от НАО един от принципите на административното обслужване е осигуряване на различни начини на плащане на дължимите такси или цени на услугите по банков и/или електронен път, с платежна карта и/или в брой. 
ЗЕУ и НОИИСРЕАУ уреждат електронните разплащания.



	Пример 1:
· В наредба за реда за придобиване, управление и разпореждане с общински имоти и вещи на община се съдържа следният текст: При разпореждане с имоти или учредяване на ограничени вещни права върху имоти в полза на физически или юридически лица, същите заплащат на общината режийни разноски в размер на 2 %, върху стойността на имота/правото. Наредбата е приета на основание чл. 8, ал. 2 ЗОС и с нея общинският съвет следва да се съсредоточи върху регулирането на реда за придобиване на право на собственост и на ограничени вещни права, за предоставяне за управление, под наем и за разпореждане с имоти и вещи - общинска собственост. Режийните разноски са част от пълните разходи, които се покриват посредством съответната местна такса за услугата, която общината предоставя при разпореждане с имоти-общинска собственост. С посочения текст е въведен размер на местна такса, който неправилно е поместен в наредба по чл. 8, ал. 2 от ЗОС. Определянето и администрирането на местните такси и цени на услуги, съгласно чл. 9 ЗМДТ, следва да се извърши с наредба, приета на това основание.

	Пример 2:
· В наредба на общински съвет за определянето и администрирането на местните такси и цени на услуги е определена такса за ползване на ясли и детски градини, формирана от два компонента: 15 лв. постоянна част, която не се влияе от посещаемостта и 40 лв. диференцирана част, според посещаемостта на градината. Незаконосъобразно част от месечната такса е постоянна и независеща от посещаемостта на децата, тъй като ЗМДТ предвижда заплащане на такси, но за ползване на услуги и получаване на насрещна съответстваща престация. Заплащането на постоянна такса без ползването на съответна услуга противоречи на целта на закона и преурежда обществени отношения, вече регламентирани от закона.

	Пример 3:
· В наредба на общински съвет за местните такси и цени на услуги се предвижда предоставяне на услугите като „обикновени“, „бързи“ и „експресни“, като таксите за технически и административни услуги са определени с приложения към наредбата. Бързите и експресни услуги са форма на съкратено предоставяне на услугите и при определяне на таксите за тях следва да се спазват правилата на Методиката по чл.7а от ЗОАРАКСД. Прегледът установява че за услуги в обхвата на ЗОАРАКСД (например издаване на разрешение за поставяне на временни съоръжения за търговия – маси, павилиони, кабини и други) таксите за експресно предоставяне надвишават повече от 2,5 пъти размера на таксите при обикновено предоставяне на услугата.



[bookmark: _Toc51596104]3. Стъпка 3: Проверка на условията за предоставяне на услугата/издаване на акта 

След като сте проверили законосъобразността на условията за заявяване на съответната услуга/исканият акт, следва да обърнете внимание на действията, които е предвидено да извърши общината по предоставяне на услугата/издаване на акта.

[bookmark: _Toc51596105]3.1. Проверка на срока за предоставяне на услугата/издаване на акта 
За изпълнение на тази стъпка попълнете въпроси от № 25 до № 30 от Въпросника 

Сроковете за предоставяне на административни услуги (за издаване на административния акт) са регламентирани в АПК. Независимо от посоченото в АПК обаче, за всяка конкретна услуга следва да проверите дали специалният закон, уреждащ услугата, предвижда конкретен срок, по-дълъг или по-кратък от определените в кодекса срокове. Ако такъв срок е налице в специалния закон, то същият е с приоритет спрямо общите срокове в АПК.

	№
	Въпрос
	Указания и нормативни разпоредби

	25
	Срокът за извършване на услугата/издаване на акта (извън актовете по чл.21, ал.1 и ал.2 от АПК) надвишава ли 14 дни, без специален закон да предвижда по-дълъг срок и без да са налице хипотезите на чл. 57, ал. 5, 6 или 7 от АПК?
	В общия случай АПК предвижда, че срокът за предоставяне на услугата (издаване на административния акт) е 14 дни от започване на производството.
Съгласно чл. 57, ал. 1 от АПК административният акт се издава до 14 дни от датата на започване на производството.


	26
	При актове в хипотезите по чл. 57, ал. 5 срокът надвишава ли 1 месец, без специален закон да предвижда по-дълъг срок? 

	Съгласно чл. 57, ал. 5 от АПК извън случаите по ал. 4 на същия член или когато е необходимо да се даде възможност на други граждани или организации да се защитят, актът се издава до един месец от започване на производството.

	27
	Срокът за извършване на услугата/издаване на акта по чл.21, ал.1 и ал.2 от АПК надвишава ли 7 дни, без специален закон да предвижда по-дълъг срок и/или без да е необходимо извършване на експертиза или лично участие на заинтересованото лице?

	Съгласно чл. 57, ал. 2 от АПК административният акт по чл. 21, ал. 2 и 3 се издава до 7 дни от датата на започване на производството.
ИАА по чл. 21, ал. 2 и ал. 3 са актовете, с които се декларират или констатират вече възникнали права или задължения и актовете от значение за признаване, упражняване или погасяване на права или задължения, както и отказът да се издаде такъв документ. ИАА по чл.21, ал. 2 и 3 съответстват на регламентираните в ЗА и ЗЕУ ИАА, определени за административни услуги. 
Т.е. в общия случай срокът за предоставяне на административна услуга от този вид следва да е 7 дни. 

	28
	Срокът за извършване на услугата/издаване на акта по чл.21, ал.1 и ал.2 от АПК, когато е необходимо извършване на експертиза или лично участие на заинтересованото лице надвишава ли 14 дни, без специален закон да предвижда по-дълъг срок?
	Съгласно чл. 57, ал. 3 от АПК когато издаването на акт или извършването на действие по ал. 2 включва експертиза или за нейното извършване е необходимо личното участие на заинтересованото лице, актът се издава до 14 дни.

	29
	Предвиждат ли се съкратени срокове за предоставяне на услуга, която попада в обхвата на чл. 57, ал. 4 от АПК?
	Съгласно чл. 57, ал. 4 от АПК незабавно, но не по-късно от 7 дни, се решават преписките, които могат да бъдат разгледани на основата на доказателства, представени заедно с искането или предложението за започване на производството или от друг административен орган, при който те са налични, или на основата на общоизвестни факти, служебно известни факти или законови презумпции. Наличната информация на хартиен носител при другия орган се предоставя в тридневен срок от поискването й, като срокът за произнасяне тече от датата на получаване на информацията. Служебното уведомяване по смисъла на Закона за електронното управление се извършва незабавно.
За преписки, които могат да бъдат разгледани незабавно, не е обосновано въвеждане на съкратени срокове.

	30
	Ако специален закон предвижда срок, различен от правилата по чл. 57 от АПК, срокът за предоставяне на услугата/издаване на акта определен ли е съобразно специалния закон?
	Срокът за предоставяне на услугата е определен законосъобразно, ако съответства на специалния закон, уреждащ предоставянето на услугата/издаването на акта.



	Пример 1 - предоставяне в едномесечен срок:
· Срокът за издаване на разрешение за поставяне на рекламно-информационен елемент върху сграда общинска или частна собственост е едномесечен, тъй като разполагането на елемента се извършва след изискване на писмено съгласие от собствениците на сградата, върху която ще се разполага

	Пример 2 – предоставяне в седмодневен срок:
· Издаване на скица за имот или удостоверение за наследници от общината – констатират се вече възникнали права за заявителя

	Пример 3 – незабавно произнасяне:
· Потребител отправя заявление до кмета на община да бъде уведомен има ли ново произнасяне по отчуждителната му преписка. Срокът за произнасяне е незабавно, но не повече от 7 дни
· Потребител иска издаване на удостоверение за липса на задължения към общината – то се издава въз основа на служебно известни на съответната община факти и срокът не следа да надвишава 7 дни. Често срещана практика на общините е да предоставят този тип услуга при различни срокове, съответно срещу различни такси: обикновена (7 дни), бърза (3 дни) и експресна (1 ден). С оглед на естеството на услугата, а именно, че удостоверението се издава въз основа на служебно известни на общината факти, не е обосновано залагането на съкратени срокове и различни видове такси за извършването ѝ. За услугата трябва да е обозначено, че се извършва „незабавно, но не по – късно от 7 дни“
· Потребител отправя до общината искане за заверка на заявление – декларация и удостоверяване на обстоятелството, че имотът не е публична общинска собственост. Общината трябва да удостовери факта, дали имотът е актуван като общинска собственост. В практиката на различните общини се срещат различни срокове за предоставяне на тази услуга - съгласно данните в Административния регистър, срокът за предоставяне на услугата варира между 5 и 30 дни, като се срещат и междинни срокове от 7 и 14 дни. Законосъобразният срок за предоставяне на услугата е 7 дневен.



[bookmark: _Toc51596106]3.2. Проверка на каналите за предоставяне на резултата от услугата/издадения акт 
За изпълнение на тази стъпка попълнете въпроси № 31 и № 32 от Въпросника 

	№
	Въпрос
	Указания и нормативни разпоредби

	31
	Ограничени ли са възможностите за получаване на резултата от услугата/издадения акт чрез лицензиран пощенски оператор?

	Съгласно чл. 61, ал. 1 от АПК административният акт се съобщава по реда на чл. 18а от АПК, като предложение второ урежда комуникацията чрез лицензиран пощенски оператор.
Съгласно чл. 7, ал. 4, предложение второ от НАО, актът може да се получи на посочен адрес, чрез лицензиран пощенски оператор.

	32
	Ограничени ли са възможностите за получаване на резултата от услугата/издадения акт по електронен път?

	Съгласно чл. 61, ал. 1 от АПК административният акт се съобщава по реда на чл. 18а от АПК, като предложение второ урежда комуникацията по електронен път по реда на Закона за електронното управление.
Съгласно чл. 7, ал. 4, предложение трето от НАО, актът може да се получи по електронен път, съгласно НОИИСРЕАУ.



[bookmark: _Toc51596107]4. Стъпка 4: Проверка на изискванията за последващ контрол върху стопанската дейност 
За изпълнение на тази стъпка попълнете въпрос № 33 от Въпросника 

	№
	Въпрос
	Указания и нормативни разпоредби

	33
	Проверяваният акт съдържа ли изисквания за последващ контрол върху стопанската дейност, които излизат извън обхвата на допустимото регулиране на ниво подзаконов нормативен акт?

	Съгласно чл. 19, ал. 3 от ЗОАРАКСД с подзаконов нормативен акт могат да се установят изисквания за сроковете и съдържанието на представените отчети, уведомления и документи само ако те произтичат пряко от изискванията по ал. 1 и не противоречат на чл. 3, ал. 3 и на чл. 21 от ЗОАРАКСД.
Ако проверяваният акт доразвива изисквания за режим, който е уреден в закон и за последващ контрол върху стопанската дейност, регулирана с режима, проверете дали изискванията за този последващ контрол не въвеждат ненужни ограничения и тежести за съответния заявител.



	Пример:
· С Наредба № 2 от 11.02.2010 г. за специалните изисквания за участие в схеми за национални доплащания и за специфично подпомагане за 2010 г. издадена от министъра на земеделието и храните се въвежда изискване за уведомяване на административния орган за всяка промяна (писмено уведомяване на Разплащателната агенция за всяка смяна на животно съгласно наредба за схемите за подпомагане на животновъди). Вмененото задължение за писмено уведомяване противоречи на принципа на чл. 3, ал. 3 от ЗОАРАКСД, утежнява работата и не е необходимо за постигане целите на закона. 




[bookmark: _Toc51596108]Раздел IV. Извод относно законосъобразността на проверявания акт

Ако след изпълнение на стъпките по Раздел III и попълване на Въпросника – Приложение № 1 е установено отклонение от нормативната уредба, то следва да изведете извод за незаконосъобразност на съответните разпоредби от проверявания акт/на целия проверяван акт или на някои от проверяваните елементи по Раздел II. В случай че незаконосъобразните разпоредби са в самия проверяван акт, можете да приложите някое от правомощията си по чл. 45 от ЗМСМА. Например, ако в наредба на общинския съвет е регламентиран срок за издаване на разрешение за определена дейност от 30 дни, докато процеса по издаване на разрешението не налага участие на други заинтересовани лица, то проблемните разпоредби биха били тези части на наредбата, уреждащи срока. В този случай, бихте могли:
1. Да върнете акта на общинския съвет за ново обсъждане, като изложите относими мотиви какво несъответствие сте установили и какви са възможностите за неговото отстраняване;
2. Да оспорите акта на общинския съвет пред съответния административен съд, като мотивирате жалбата с установените при попълване на контролния лист несъответствия и изложите с кои конкретни нормативни разпоредби е налице противоречие и кои са засегнатите от тези пороци части на проверявания акт;
3. Да отмените незаконосъобразния акт на кмета на община изцяло или частично, като мотивирате отмяната с установените несъответствия.
[bookmark: _Hlk44077814]В случай че отклонение от изискванията за административно обслужване е установено в друг документ (например образец на заявление за предоставяне на услуга, регулирана от проверявания акт въвежда изисква за допълнителен документ, който може да се набави по служебен път или ограничава възможностите за получаване на резултата от услугата), бихте могли да се възползватe от правомощията, уредени в Наредбата за административното обслужване, които Ви дават възможност да дадете предписания за коригиране на съответното отклонение. 



Приложение №1
Въпросник за извършване на проверка за законосъобразност на акт на орган на местното самоуправление и местната администрация, касаещ административното обслужване

	
Акт, обект на контрол за законосъобразност:

	



	№
	Въпрос 

	ДА
	НЕ
	Забележка
Посочете при констатирано отклонение 


	1. Въпроси по Стъпка 1: Проверка на нормативното основание за предоставяне на услугата/издаване на акта

	1.
	[bookmark: _Hlk46063900]Административната услуга/регулираният ИАА, засегнати от проверявания акт, имат ли нормативно основание в закон?
	

	

	

	2. 
	Регламентацията на административната услуга/регулираният ИАА съответства ли на актуалната нормативна уредба, основание за предоставяне на услугата/издаване на акта?
	

	

	

	3.
	[bookmark: _Hlk46064275]Проверяваният акт въвежда ли изисквания за издаване на лиценз?
	

	

	

	4.
	Проверяваният акт въвежда ли регулация която няма нормативно основание в закон? (извършване на регистрация, издаване на разрешение, издаване на удостоверение, извършване на уведомление)
	

	

	

	5.
	Проверяваният акт въвежда ли изисквания по отделни регулации (лиценз, регистрация, разрешение, удостоверение, уведомление) които нямат нормативно основание в закон?
	

	

	

	1. Въпроси по Стъпка 2: Проверка на условията за заявяване на услугата/издаване на акта

	1. Проверка на образеца на заявление

	6.
	Проверяваният акт съдържа ли изискване за подаване на заявление за предоставяне на услугата/издаване на акта?
	

	

	

	7.
	Утвърден ли е с проверявания акт или с друг документ (специален закон, друг акт на общината) образец на заявление/писмено искане за предоставяне на услугата?
	

	

	

	8.
	Отговаря ли заявлението/искането на изискванията на чл. 29 от АПК?
	

	

	

	9.
	В случай че се касае за стандартизирани образци на услуги по Приложение № 5 от НАО – използван ли е образецът в НАО?
	

	

	

	2.2. Проверка за ограничение на възможност за устно заявяване

	10.
	Въведени ли са ограничения на възможността за устно заявяване на услугата от граждани? 
	

	

	

	2.3. Проверка на каналите за заявяване на услугата/издаването на акта

	11.
	Въведени ли са ограничения на възможностите за заявяване чрез лицензиран пощенски оператор? 
	

	

	

	12.
	Въведени ли са ограничения на възможностите за заявяване по електронен път?
	

	

	

	2.4. Проверка на изискуемите документи за предоставяне на услугата/издаване на акта

	13.
	За предоставянето на услугата въведени ли са изисквания за представяне на документи, данни и/или информация с които общината следва да се снабди по служебен път?
	

	

	

	14.
	За предоставянето на услугата въведени ли са изисквания за представяне на документи, данни и/или информация, за установяване на обстоятелства, вписани в публични регистри? 
	

	

	

	15.
	За предоставянето на услугата изисква ли се поставяне на печат на заявлението, приложенията към него или на друг документ, представян от заявителя, които не се предвидени в закон? 
	

	

	

	16.
	За предоставянето на услугата изисква ли се представяне на оригинали, официално заверени преписи или нотариално заверени преписи на документи, които не са предвидени в закон?

	

	

	

	17.
	За предоставянето на услугата изисква ли се нотариална заверка на подпис/съдържание на заявление или друг документ към него, които не са предвидени в закон?
	

	

	

	18.
	За предоставянето на услугата изисква ли се нотариално заверено пълномощно, което не е предвидено в закон?
	

	

	

	19.
	За предоставянето на услугата въведени ли са други изисквания за представяне на документи, данни и/или информация, които не са предвидени в нормативен акт?
	

	

	

	20. 
	За предоставянето на услугата въведени ли са други изисквания за форма на изискваните документи, данни и/или информация, които не са предвидени в нормативен акт?
	

	

	

	21.
	За предоставянето на услугата въведени ли са изисквания за представяне на документи за установяване на обстоятелства, за които законът допуска доказване чрез декларация?
	

	

	

	2.5. Проверка на таксата/цената за предоставяне на услугата/издаване на акта

	22.
	Спазени ли са правилата за определяне на разходоориентиран размер на таксата?
	

	

	

	23.
	При предоставяни услуги/издавани актове в съкратени срокове (бързо или експресно) предвижда ли се такса, която надвишава повече от 2,5 пъти таксата при обикновено предоставяне?
	

	

	

	24.
	Ограничена ли е възможността за използване на различни методи за заплащане на услугата – в брой на каса, по банков път или с банкова карта/по електронен път?
	

	

	

	III. Въпроси по Стъпка 3: Проверка на условията за предоставяне на услугата/издаване на акта

	3.1. Проверка на срока за предоставяне на услугата/издаване на акта

	25.
	Срокът за извършване на услугата/издаване на акта (извън актовете по чл.21, ал.1 и ал.2 от АПК) надвишава ли 14 дни, без специален закон да предвижда по-дълъг срок и без да са налице хипотезите на чл. 57, ал. 5, 6 или 7 от АПК?
	

	

	

	26.
	При актове в хипотезите по чл. 57, ал. 5 срокът надвишава ли 1 месец, без специален закон да предвижда по-дълъг срок? 
	

	

	

	27.
	Срокът за извършване на услугата/издаване на акта по чл.21, ал.1 и ал.2 от АПК надвишава ли 7 дни, без специален закон да предвижда по-дълъг срок и/или без да е необходимо извършване на експертиза или лично участие на заинтересованото лице?
	

	

	

	28. 
	Срокът за извършване на услугата/издаване на акта по чл.21, ал.1 и ал.2 от АПК, когато е необходимо извършване на експертиза или лично участие на заинтересованото лице надвишава ли 14 дни, без специален закон да предвижда по-дълъг срок?
	

	

	

	29. 
	Предвиждат ли се съкратени срокове за предоставяне на услуга, която попада в обхвата на чл. 57, ал. 4 от АПК?
	

	

	

	30. 
	Ако специален закон предвижда срок, различен от правилата по чл. 57 от АПК, срокът за предоставяне на услугата/издаване на акта определен ли е съобразно специалния закон?
	

	

	

	3.2. Проверка на каналите за предоставяне резултата от услугата/издадения акт

	31.
	Ограничени ли са възможностите за получаване на резултата от услугата/издадения акт чрез лицензиран пощенски оператор? 
	

	

	

	32.
	Ограничени ли са възможностите за получаване на резултата от услугата/издадения акт по електронен път?
	

	

	

	IV. Въпроси по Стъпка 4: Проверка на изискванията за последващ контрол върху стопанската дейност

	33.
	Проверяваният акт съдържа ли изисквания за последващ контрол върху стопанската дейност, които излизат извън обхвата на допустимото регулиране на ниво подзаконов нормативен акт?
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