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1. Вписани в регистъра 

1.1 Подаване на Правоспособни лица – заявление „Заявление за 
вписване/промяна на физическо лице (ПЛ)“ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

Потребителят е физическо лице. Не е вписан като правоспособно лице. 

 

2. Избира се страница Правоспособни лица. 

 

3. Натиска се бутон „Заяви“ от панел „Заявление за вписване/промяна на 

физическо лице (ПЛ)“. 

 

4. Отваря се страница „Заявление за вписване/промяна на физическо лице (ПЛ)“ 

страница „Заявител“. 
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5. От поле „Автор“ на падащото меню се избира начин на подаване на заявление 
„Лично“ или „Като представител“. 

 

За примера се избира „Лично“. 

6. В поле Адрес се избира адреса по подразбиране на клиента. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

7. В страница „Данни за регистър“ се попълват данните. 
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- Данни за вписване в регистъра – попълват се автоматични: 

 ЕГН/Булстат; 

 Първо име; 

 Бащино име; 

 Фамилия. 

 

- Образование: 

 Специалност – задължително се попълва; 

 Протокол на държавна изпитна комисия – задължително се 
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попълва; 

 Дата – задължително се попълва. 

 

- Постоянен адрес: 

 Ел. поща – задължително се попълва; 

 Телефон – задължително се попълва; 

 Държава – задължително се попълва; 

 Област – задължително се попълва; 

 Община – задължително се попълва; 

 Населено място – задължително се попълва. 
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ВАЖНО: Ако се въведе улица трябва да се въведе и номер (№). Ако се 

въведе квартал трябва да се въведе блок номер (№). 

- Настоящ адрес: 

 Ел. поща; 

 Телефон; 

 Държава; 

 Област; 

 Община; 

 Населено място. 

 

- Адрес за кореспонденция: 

 Ел. поща – задължително се попълва; 

 Телефон – задължително се попълва; 

 Държава – задължително се попълва; 

 Област – задължително се попълва; 

 Община – задължително се попълва; 

 Населено място – задължително се попълва. 
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Ако лицето желае „Адрес за кореспонденция“ да се вижда в Регистъра, трябва 

да постави отметка на „Покажи адрес за кореспонденция“. 

ВАЖНО: Ако се въведе улица трябва да се въведе и номер (№). Ако се 
въведе квартал трябва да се въведе блок номер (№). 

ВАЖНО: Обучението не се попълва при подаване на вписване на ФЛ, 

когато лицето не е вписано в регистъра, то се подава 2 години след 

вписването. Пуска се ново заявление и в него се записва информацията за 
обучението, което е изкарало лицето. Застраховката се попълва при 

подаване на заявлението, ако ФЛ има, но тя не е задължителна, може да се 

подаде при вписано или не вписано лице, след вписване ще се появи в 
регистъра.  

- Обучение – не се попълва при вписване на лицето. Обучението се подава 

2 години след вписване. 
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- Застраховка – не е задължителна, но  клиентът може да си направи и да 

подаде данни в заявлението, за да се отрази и в регистъра след вписване 
на промените: 

 Фирма; 

 Номер на застраховка; 

 От дата; 

 До дата. 

 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

8. В страница „Услуги“ се избира услугата, която ще се заяви като се поставя 

отметка. 
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Натиска се бутон „Добави“ и се добавя избраната услуга. 

За всяка услуга се избират атрибути: 

- Попълва се коментар, в случай, че е необходимо уточняване към 
услугата; 

- Избира се начин на получаване на резултата към услугата – „На гише” 

или „Портал“. 

 

Добавяне на услуга. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

9. На страница „Прикачени документи“ се избират необходимите документи за 

услугата, които ще се прикачат.  

Задължителните документи за заявлението са отбелязани със звездичка *. 
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Преминаване към следващата стъпка се осъществява с бутон „Напред“. 

10.В страница „Преглед“ се преглежда цялата въведена информация. 
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Избират се съгласията и декларациите, за да се пристъпи към стъпка 
изпращане. 

 

 

Избира се бутон „ Подписване и изпращане“. 

 

11.ВАЖНО: 

Ако не е стартирано приложението за подписване „StampIT“ ще се свали 
файла.  Ако не е стартирано приложението за подписване "StampIT" ще се 

свали файла 

 

Натиска се върху файла и се стартира. Появява се долу в менюто. 
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Ако е стартирано вече се появява прозорец за въвеждане с ел. подпис. 

 

Натиска се на бутон „ОК“, излиза прозорец за въвеждане на парола на ел. 

подпис. 

 

Въвежда се паролата и се натиска бутон „ОК“. 

12.След избор на бутона, автоматично се пренасочва към страница с 

регистрирания документ. 
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1.2 Резултати от документи Портал - Сваляне на готов документ 

№ Действие 

1. Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Документи. 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Вх. Номер“. 

Клиентът може да провери състоянието на заявлението. 

Резултат на статус „Приключено“. 

Тази услуга изисква намеса на експерт от страна на АГКК. Резултатът от 

услугата, ще се появи в профила на заявителя автоматично.  

  

4. Преглед на получения резултат може да се направи през Документи и бутон 

Виж, който отваря преписка на заявлението. 
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5. От таб Преписки може да се прегледа и/или свали получения резултат 

 

Натиска се бутон „Свали“ – сваля готовия документ. 

Натиска се бутон „Преглед“ – преглежда се готовия документ. 

ВАЖНО: Клиентът получава роля и права за „Правоспособно лице“. 
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1.3 Резултати от документи Портал – Регистър за вписване на ФЛ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Регистри/Правоспособни лица. 

 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Наименование“. 

Физическото лице е вписано в регистъра за правоспособни лица. 
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При преместване на скрола се виждат и останалите данни за правоспособното 

лице. 

 

4. При подаване на ново заявление на вписано лице, на което е въведено „Крайна 

дата обучение“ и „Застраховка“ се попълва и в регистъра след приключване на 
задачата от служителя. 

ВАЖНО: При промяна на данните, след приключване на заявлението с 
вписване на лицето, промяната се отразява в Регистъра. 

 
 
 

1.4 Подаване на Правоспособни лица – заявление „Заявление за вписване 
промяна на юридическо лице (ПЛ)“ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 
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Ако се подаде заявлението от профила на: 

- Физическо лице е представител на юридическо лице 

- Юридическо лице е представлявано от физическо лице. 

Юридическото лице не е вписано като правоспособно лице, но трябва да има 

активен профил в портал. 

За примера се използва профила на физическо лице, който е представител на 

ЮЛ. 

 

2. Избира се страница Правоспособни лица. 

 

3. Натиска се бутон „Заяви“ от панел „Заявление за вписване промяна на 

юридическо лице (ПЛ)“. 

 

4. Отваря се страница „Заявление за вписване промяна на юридическо лице (ПЛ)“ 

страница „Заявител“. 
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ВАЖНО: Ако се подава заявлението от профила на Фирмата и не се избере 
представител, няма да може да се премине на следваща стъпка, докато не 

се избере ФЛ. Ще има две съобщения: „Името на Фирма - Полето Автор е 

задължително“ и „Прегледайте формите и коригирайте грешките“. 

 

За да се избере се натиска Бутон „Избери“ в таблица автор. 

 

5. От поле „Автор“ на падащото меню се избира начин да подаване на заявление 

„Лично“ или „Като представител“. 

 

 За примера се избира „Като представител“. 
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Натиска се бутон „Избери“. 

  

6. В поле Адрес се избира адреса по подразбиране на клиента. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

7. В страница „Данни за регистъра“ се попълват данните: 
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- Данни за юридическо лице: 

 ЕГН/Булстат – попълва се Булстат автоматично от 

системата. 

 Наименование – попълва се автоматично от системата; 

 Дело; 

 Дата на дело. 
Ако се натисне бутон „Зареждане от ТР“ се попълват 

въведените данни от ТР.  

 

- Управители. 

 

Натиска се бутон „Добави“ и се въвеждат данните: 

- ЕГН – задължително се попълва; 

- Първо име – задължително се попълва; 

- Бащино име – задължително се попълва; 
- Фамилия – задължително се попълва. 
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Натиска се бутон запиши. 

 

- Адрес за кореспонденция: 

 

 Ел. поща – задължително се попълва; 

 Телефон – задължително се попълва; 

 Държава – задължително се попълва; 

 Област – задължително се попълва; 

 Община – задължително се попълва; 

 Населено място – задължително се попълва. 

ВАЖНО: Ако се въведе улица трябва да се въведе и номер (№). Ако се 

въведе квартал трябва да се въведе блок номер (№). 

 

Ако не се попълнят задължителните полета ще се появи съобщение: 

„Прегледайте формите и коригирайте грешките“ и се появява съобщение 
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на задължителните полета. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

8. В страница „Специализиран състав“ се попълват данните: 

 

- Специализиран състав, въвеждат се данните: 

 Постоянен специализиран състав – общият брой на 

служителите във фирмата; 

 Брой физ. Лица, получили правоспособност по чл. ч7, ал. 1, 
т. 1 от ЗКИР – броят на квалифицирания състав във 

фирмата. 

 

- Търсене в регистъра: 

 Наименование; 

 ЕГН; 

 Рег. Номер; 

 Номер на заповед. 
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Натиска се бутон „Търси“ и излизат всички служители, намира се служителя, 

който трябва да се добави. 

 

Избира се специализиран състав и се натиска бутон „Добави“. Избраният 

персонал е добавен в таблица Състав, където се попълва „Длъжност“. 

 

9. В страница „Услуги“ се избира услугата, която ще се заяви като се поставя 

отметка. 
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Натиска се бутон „Добави“ и се добавя избраната услуга. 

За всяка услуга се избират атрибути: 

- Попълва се коментар, в случай, че е необходимо уточняване към 

услугата; 

- Избира се начин на получаване на резултата към услугата – „На гише 

СГКК” или „Портал“. 
 

Добавяне на услуга. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

10.На страница „Прикачени документи“ се избират необходимите документи за 

услугата, които ще се прикачат. 

Задължителните документи за заявлението са отбелязани със звездичка *. 

 

Преминаване към следващата стъпка се осъществява с бутон „Напред“. 

11.В страница „Преглед“ се преглежда цялата въведена информация. 
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Избират се съгласията и декларациите, за да се пристъпи към стъпка 

изпращане. 

 

Избира се бутон „ Подписване и изпращане“. 

 

Сваля се файл на компютъра „stampitls.jnlp“. 

За тази услуга е необходимо да има стартирано „stampitls”, като кликнете на 

сваления файл така се стартира приложението “StampIT Local Services 

Manager”.  

 

 

 

Показва се иконката в лентата. 

 

Електронният подпис трябва да е поставен в компютъра. 

Излиза прозорец със сертификата на подписа. 
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Натиска се бутон „ОК“ . Въвеждате парола на електронния подпис. 

Натиска се бутон „ОК“. 

12.След избор на бутона, автоматично се пренасочва към страница с 
регистрирания документ. 

 

 
 

1.5 Резултати от документи Портал - Сваляне на готов документ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Документи. 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Вх. Номер“. 

Клиентът може да провери състоянието на заявлението. 

Резултат на статус „Приключено“. 

Тази услуга изисква намеса на експерт от страна на АГКК. Резултатът от 

услугата, ще се появи в профила на заявителя автоматично.  



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 28 от 89 

 

  

4. Преглед на получения резултат може да се направи през Документи и бутон 
Виж, който отваря преписка на заявлението. 

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 29 от 89 

 

 

 

5. От таб Преписки може да се прегледа и/или свали получения резултат 

 

Натиска се бутон „Свали“ – сваля готовия документ. 

Натиска се бутон „Преглед“ – преглежда се готовия документ. 

ВАЖНО: Клиентът получава роля и права за „Правоспособно лице“ и 

автоматично се маха роля „Интернет потребител“. 

 
 
 

1.6 Резултати от документи Портал – Регистър за вписване на ЮЛ 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 30 от 89 

 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Регистри/Правоспособни лица. 

 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Наименование“. 

Юридическото лице е вписано в регистъра за правоспособни лица. 

 

 

При преместване на скрола се виждат и останалите данни за правоспособното 

лице. 

 

ВАЖНО: При промяна на данните, след приключване на заявлението с 

вписване на лицето, промяната се отразява в Регистъра. 

 
 
 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 31 от 89 

 

1.7 Подаване на Правоспособни лица – заявление „Заявление за справки и 
услуги от регистъра (ПЛ)“ 

 № Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

Потребителят е физическо лице или фирма. 

За примера се използва профила на физическо лице. 

 

2. Избира се страница Правоспособни лица. 

 

3. Натиска се бутон „Заяви“ от панел „Заявление за справки и услуги от регистъра 

(ПЛ)“. 

 

4. Отваря се страница „Заявление за справки и услуги от регистъра (ПЛ)“ страница 

„Заявител“. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 32 от 89 

 

 

ВАЖНО: Ако се подава заявлението от профила на Фирмата и не се избере 

представител, няма да може да се премине на следваща стъпка, докато не се 

избере ФЛ. Ще има две съобщения: „Името на Фирма - Полето Автор е 

задължително“ и „Прегледайте формите и коригирайте грешките“. 

 

За да се избере се натиска Бутон „Избери“ в таблица автор. 

 

5. От поле „Автор“ на падащото меню се избира начин да подаване на заявление 
„Лично“ или „Чрез представител“. 

 

   За примера се избира „Лично“. 

6. В поле Адрес се избира адреса по подразбиране на клиента. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 33 от 89 

 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

7. В страница „Услуги“ се избира услугата, която ще се заяви като се поставя 

отметка. 

 

Натиска се бутон „Добави“ и се добавя избраната услуга. 

За всяка услуга се избират атрибути: 

- Попълва се коментар, в случай, че е необходимо уточняване към 
услугата; 

- Избира се начин на получаване на резултата към услугата – „На гише 

СГКК”. 

 

Добавяне на услуга: “ 1464. Издаване на дубликат на свидетелство за 

правоспособност”. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

8. На страница „Прикачени документи“ се избират необходимите документи за 

услугата, които ще се прикачат. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 34 от 89 

 

Задължителните документи за заявлението са отбелязани със звездичка *. 

 

Преминаване към следващата стъпка се осъществява с бутон „Напред“. 

9. В страница „Преглед“ се преглежда цялата въведена информация. 

 

Избират се съгласията и декларациите, за да се пристъпи към стъпка изпращане. 

 

Избира се бутон „Подписване и Изпращане“. 

 

Сваля се файл на компютъра „stampitls.jnlp“. 

За тази услуга е необходимо да има стартирано „stampitls”, като кликнете на 

сваления файл така се стартира приложението “StampIT Local Services Manager”. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 35 от 89 

 

 

Показва се иконката в лентата. 

 

Електронният подпис трябва да е поставен в компютъра. 

Излиза прозорец със сертификата на подписа. 

 

Натиска се бутон „ОК“ . Въвеждате парола на електронния подпис. 
Натиска се бутон „ОК“. 

10. След избор на бутона, автоматично се пренасочва към страница с регистрирания 
документ. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 36 от 89 

 

 

11. Натиска се бутон „Плащане“, за да бъде платена таксата за заявлението. Избира 

се опция плащане от сметка и бутон Плащане. 

 

12. След извършване на плащането, статусът на плащането вече е платен, а статусът 
на заявлението е Регистриран. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 37 от 89 

 

 

 
 

1.8 Резултати от документи Портал - Сваляне на готов документ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Документи. 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Вх. Номер“. 

Клиентът може да провери състоянието на заявлението. 

Резултат на статус „Приключено“. 

Тази услуга изисква намеса на експерт от страна на АГКК. Резултатът от 

услугата, ще се появи в профила на заявителя автоматично.  

  

4. Преглед на получения резултат може да се направи през Документи и бутон 

Виж, който отваря преписка на заявлението. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 38 от 89 

 

 

 

5. От таб Преписки може да се прегледа и/или свали получения резултат 

 

Натиска се бутон „Свали“ – сваля готовия документ. 

Натиска се бутон „Преглед“ – преглежда се готовия документ. 

 
 
 

1.9 Подаване на Правоспособни лица – заявление „Заявление за 
извършване на дейност по чл. 56, ал. 1 от ЗКИР (ПЛ) ЮЛ“ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

Ако се подаде заявлението от профила на: 

- Физическо лице  е представител на юридическо лице 
- Юридическо лице е представлявано от физическо лице. 

Юридическото лице е вписано като правоспособно лице. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 39 от 89 

 

За примера се използва профила на физическо лице, който е представител на 
ЮЛ. 

 

2. Избира се страница Правоспособни лица. 

 

3. Натиска се бутон „Заяви“ от панел „Заявление за извършване на дейност по чл. 
56, ал. 1 от ЗКИР (ПЛ) ЮЛ“ 

 

4. Отваря се страница „Заявление за извършване на дейност по чл. 56, ал. 1 от 

ЗКИР (ПЛ)“ страница „Заявител“. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 40 от 89 

 

 

5. От поле „Автор“ на падащото меню се избира начин на подаване на заявление 

„Лично“ или „Като представител“. 

 

   За примера се избира „Като представител“. 

 

Визуализират се в таблица заявител създадените записи.  

 

Натиска се бутон „Избери“. 

 

6. В поле Адрес се избира адреса по подразбиране на клиента. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 41 от 89 

 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

7. В страница „Данни за регистъра“.  

 

Попълват се данните: 

- Адреса на който ще се извършва дейността: 

 Ел. поща; 

 Телефон; 

 Община; 

 Населено място; 

 Улица; 

 №. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 42 от 89 

 

 

- Работно време за извършване на дейността: 

 

В полето „Понеделник“ се попълва работното време и се натиска бутон 

„Прехвърли на другите дни“, автоматично се попълват и другите дни. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 43 от 89 

 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

8. В страница „Специализиран състав“ се попълват данните за служителите: 

 

Избира се „Крайна дата обучение“. 

Избира се кой служител да изпълнява дейност по чл. 56, ал.1 от ЗКИР, като се 

постави отметка .  

 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

9. В страница „Услуги“ се избира услугата, която ще се заяви като се поставя 

отметка. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 44 от 89 

 

 

Натиска се бутон „Добави“ и се добавя избраната услуга. 

За всяка услуга се избират атрибути: 

- Попълва се коментар, в случай, че е необходимо уточняване към 

услугата; 

- Избира се начин на получаване на резултата към услугата – „На гише 

СГКК”. 
 

Добавяне на услуга 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

10.На страница „Прикачени документи“ се избират необходимите документи за 
услугата, които ще се прикачат. 

Задължителните документи за заявлението са отбелязани със звездичка *. 

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 45 от 89 

 

 

Преминаване към следващата стъпка се осъществява с бутон „Напред“. 

11.В страница „Преглед“ се преглежда цялата въведена информация. 

 

 

 

Избират се съгласията и декларациите, за да се пристъпи към стъпка 

изпращане. 

 

Избира се бутон „ Подписване и изпращане“. 

 

Сваля се файл на компютъра „stampitls.jnlp“. 

За тази услуга е необходимо да има стартирано „stampitls”, като кликнете на 

сваления файл така се стартира приложението “StampIT Local Services 

Manager”. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 46 от 89 

 

 

Показва се иконката в лентата. 

 

Електронният подпис трябва да е поставен в компютъра. 

Излиза прозорец със сертификата на подписа. 

 

Натиска се бутон „ОК“ . Въвеждате парола на електронния подпис. 
Натиска се бутон „ОК“. 

12.След избор на бутона, автоматично се пренасочва към страница с 
регистрирания документ. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 47 от 89 

 

 

 
 
 

1.10 Резултати от документи Портал - Сваляне на готов документ за ЮЛ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Документи. 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Вх. Номер“. 

Клиентът може да провери състоянието на заявлението. 

Резултат на статус „Приключено“. 

Тази услуга изисква намеса на експерт от страна на АГКК. Резултатът от 

услугата, ще се появи в профила на заявителя автоматично.  



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 48 от 89 

 

  

4. Преглед на получения резултат може да се направи през Документи и бутон 

Виж, който отваря преписка на заявлението. 

 

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 49 от 89 

 

 

5. От таб Преписки може да се прегледа и/или свали получения резултат. 

 

Натиска се бутон „Свали“ – сваля готовия документ. 

Натиска се бутон „Преглед“ – преглежда се готовия документ. 

ВАЖНО: Клиентът получава роля и права за „ОЗЛ Правоспособни“. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 50 от 89 

 

 

 
 
 

1.11 Резултати от документи Портал – Регистър за ЮЛ за ОЗПЛ по чл. 56 
ЗКИР 

№ Действие 

1. Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Регистри/Правоспособни лица. 

 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Наименование“ и „ОЗПЛ 

по чл. 56 ЗКИР“, избрано „ДА“. 

Юридическо лице е вписано в регистъра за правоспособни лица по чл. 56 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 51 от 89 

 

ЗКИР. 

 В регистъра „ОЗПЛ по чл. 56 ЗКИР“ е „ДА“, „Дата на оправомощаване“ е 

въведена от служителя.  

 

При преместване на таблицата на дясно се вижда и датата. 

 

 ВАЖНО: При промяна на данните, след приключване на заявлението с 

вписване на лицето, промяната се отразява в Регистъра. 

 
 
 

1.12 Подаване на Правоспособни лица – заявление „Заявление за 
извършване на дейност по чл. 56, ал. 1 от ЗКИР (ПЛ) ФЛ“ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

Потребителят е физическо лице и е вписано като правоспособно. 

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 52 от 89 

 

2. Избира се страница Правоспособни лица. 

 

3. Натиска се бутон „Заяви“ от панел „Заявление за извършване на дейност по 
чл. 56, ал. 1 от ЗКИР (ПЛ) ФЛ“. 

Натиска се бутон . 

 

На страницата се показва „Заявление за извършване на дейност по чл. 56, ал. 

1 от ЗКИР (ПЛ) ФЛ“. Натиска се бутон „Заяви“ от панела. 

 

 

4. Отваря се страница „Заявление за извършване на дейност по чл. 56, ал. 1 от 

ЗКИР (ПЛ)“ страница „Заявител“. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 53 от 89 

 

 

5. От поле „Автор“ на падащото меню се избира начин на подаване на 

заявление „Лично“ или „Като представител“. 

 

   За примера се избира „Лично“. 

6. В поле Адрес се избира адреса по подразбиране на клиента. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

7. В страница „Данни за регистъра“.  

 

Попълват се данните: 

- Адреса на който ще се извършва дейността: 

 Ел. поща; 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 54 от 89 

 

 Телефон; 

 Община; 

 Населено място; 

 Улица; 

 №. 

 

- Работно време за извършване на дейността: 

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 55 от 89 

 

В полето „Понеделник“ се попълва работното време и се натиска бутон 

„Прехвърли на другите дни“, автоматично се попълват и другите дни. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

8. В страница „Услуги“ се избира услугата, която ще се заяви като се поставя 

отметка. 

 

Натиска се бутон „Добави“ и се добавя избраната услуга. 

За всяка услуга се избират атрибути: 

- Попълва се коментар, в случай, че е необходимо уточняване към 
услугата; 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 56 от 89 

 

- Избира се начин на получаване на резултата към услугата – „На гише 

СГКК”. 
Добавяне на услуга 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

9. На страница „Прикачени документи“ се избират необходимите документи за 
услугата, които ще се прикачат. 

Задължителните документи за заявлението са отбелязани със звездичка *. 

 

 

10. В страница „Преглед“ се преглежда цялата въведена информация.  

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 57 от 89 

 

 

 

Избират се съгласията и декларациите, за да се пристъпи към стъпка 

изпращане. 

 

Избира се бутон „ Подписване и изпращане“. 

 

Сваля се файл на компютъра „stampitls.jnlp“. 

За тази услуга е необходимо да има стартирано „stampitls”, като кликнете на 

сваления файл така се стартира приложението “StampIT Local Services 

Manager”. 

 

11. Показва се иконката в лентата. 

 

Електронният подпис трябва да е поставен в компютъра. 

Излиза прозорец със сертификата на подписа. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 58 от 89 

 

 

Натиска се бутон „ОК“ . Въвеждате парола на електронния 

подпис. Натиска се бутон „ОК“. 

12. След избор на бутона, автоматично се пренасочва към страница с 
регистрирания документ. 

 

 

1.13 Резултати от документи Портал - Сваляне на готов документ за ФЛ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Документи. 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Вх. Номер“. 

Клиентът може да провери състоянието на заявлението. 

Резултат на статус „Приключено“. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 59 от 89 

 

Тази услуга изисква намеса на експерт от страна на АГКК. Резултатът от 
услугата, ще се появи в профила на заявителя автоматично.  

  

4. Преглед на получения резултат може да се направи през Документи и бутон 

Виж, който отваря преписка на заявлението. 

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 60 от 89 

 

 

 

5. От таб Преписки може да се прегледа и/или свали получения резултат 

 

Натиска се бутон „Свали“ – сваля готовия документ. 

Натиска се бутон „Преглед“ – преглежда се готовия документ. 

ВАЖНО: Клиентът получава роля и права за „ОЗЛ Правоспособни“. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 61 от 89 

 

 

 
 
 

1.14 Резултати от документи Портал – Регистър за ФЛ за ФЛ за ОЗПЛ по 
чл. 56 ЗКИР 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Регистри/Правоспособни лица. 

 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Наименование“ и „ОЗПЛ 

по чл. 56 ЗКИР“, избрано „ДА“. 

Физическо лице е вписано в регистъра за правоспособни лица  по чл. 56 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 62 от 89 

 

ЗКИР. 

 В регистъра „ОЗПЛ по чл. 56 ЗКИР“ е „ДА“, „Дата на оправомощаване“ е с 

дата на приключване на задача. 

 

При преместване на таблицата на дясно се вижда и датата на 

оправомощаване и крайна дата-курс. 

 

ВАЖНО: При промяна на данните, след приключване на заявлението с 

вписване на лицето, промяната се отразява в Регистъра. 

 
 
 
 

2. Върнати заявления за допълнителни документи 

2.1. Резултати от документи Портал - Добавяне на липсващи документи 

№ Действие 

1. Отваря се начална страница на Портал. Клиентът получава съобщение в 

системата за върнат документ. 

 

Натиска се върху .  Отваря се прозорец и се избира бутон „Виж 

всички“.  



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 63 от 89 

 

 

Избира се бутон „Виж“. 

 

2. Избира се страница Документи. 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Вх. Номер“. 

Клиентът може да провери състоянието на заявлението. 

Резултат на статус „Непълен“. 

Тази услуга изисква намеса на експерт от страна на АГКК. Резултатът от 

услугата, ще се появи в профила на заявителя автоматично.  



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 64 от 89 

 

  

Натиска се бутон „Виж“, таб „Заявление“ се вижда грешката – липсващ 

документ. 

 

Натиска се бутон „Виж“, таб „Преписки“ се вижда уведомлението. 

 

4. Меню „Документи“. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 65 от 89 

 

Натиска се бутон „Добавяне на документи“, отваря се страница за добавяне 

на документи.Натиска се бутон „Изпрати“.  

5. След избор на бутона, автоматично се пренасочва към страница с 

регистрирания документ. 

 

ВАЖНО: Процесът е същия за всички заявления върнати за 
допълнителни документи. 

 
 

3. Върнати заявления за корекция с грешка по данните в заявлението 

3.1. Резултати от документи Портал - Коригиране на заявление 

№ Действие 
1. Отваря се начална страница на Портал. Клиентът получава съобщение в 

системата за върнат документ. 

 

Натиска се върху .  Отваря се прозорец и се избира бутон „Виж 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 66 от 89 

 

всички“.  

 
Избира се бутон „Виж“. 

 
2. Избира се страница Документи. 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Вх. Номер“. 
Клиентът може да провери състоянието на заявлението. 
Резултат на статус „Некоректен“. 
Тази услуга изисква намеса на експерт от страна на АГКК. Резултатът от 
услугата, ще се появи в профила на заявителя автоматично.  

  
Натиска се бутон „Виж“, таб „Преписки“ се вижда уведомлението. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 67 от 89 

 

 
 
Натиска се бутон „Виж“, таб „Преписки“ се вижда уведомлението. 

 
4. Меню „Документи“. 

 
5. Натискате бутон „Коригиране“, отваря се заявлението за корекция с 

грешката, коригира се грешката от заявлението в дадения таб. Натиска се 
бутон „Напред“. 
Таб Заявител: 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 68 от 89 

 

 
Таб Данни за регистъра: 

 
Таб Услуги: 

 
Таб Услуга: 

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 69 от 89 

 

Таб Прикачени: 

 

 
Таб Преглед. 

 
Избират се съгласията и декларациите, за да се пристъпи към стъпка 
изпращане. 
 

 
Избира се бутон „ Подписване и изпращане“. 

 
Сваля се файл на компютъра „stampitls.jnlp“. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 70 от 89 

 

За тази услуга е необходимо да има стартирано „stampitls”, като кликнете на 
сваления файл така се стартира приложението “StampIT Local Services 

Manager”. 

 
Показва се иконката в лентата. 

 
Електронният подпис трябва да е поставен в компютъра. 

Излиза прозорец със сертификата на подписа. 

 

Натиска се бутон „ОК“ . Въвеждате парола на електронния 
подпис. Натиска се бутон „ОК“. 

6. След избор на бутона, автоматично се пренасочва към страница с 
регистрирания документ. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 71 от 89 

 

 
 
ВАЖНО: Процесът е същия за всички заявления върнати за корекция 
заявления. 

 
 

4. Върнати заявления с отказ 

4.1. Резултати от документи Портал - Отказано заявление 

№ Действие 
1. Отваря се начална страница на Портал. Клиентът получава съобщение в 

системата за върнат документ. 

 

Натиска се върху .  Отваря се прозорец и се избира бутон „Виж 
всички“.  

 
Избира се бутон „Виж“. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 72 от 89 

 

 
2. Избира се страница Документи. 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Вх. Номер“. 
Клиентът може да провери състоянието на заявлението. 
Резултат на статус „Некоректен“. 
Тази услуга изисква намеса на експерт от страна на АГКК. Резултатът от услугата, 
ще се появи в профила на заявителя автоматично.  

  
Натиска се бутон „Виж“, таб „Преписки“ се вижда уведомлението. 

 
 
Натиска се бутон „Виж“, таб „Преписки“ се вижда уведомлението. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 73 от 89 

 

 

 
 

5. Прекратяване на дейност по чл.56, ал. 1от ЗКИР 

ВАЖНО: За да се прекрати дейността ФЛ или ЮЛ трябва да имат право за чл. 56, 
ал. 1 от ЗКИР. 

5.1. Подаване на Правоспособни лица – заявление „Заявление за 
извършване на дейност по чл. 56, ал. 1 от ЗКИР (ПЛ) ФЛ“ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

Потребителят е физическо лице и е вписано като правоспособно. 

 

2. Избира се страница Правоспособни лица. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 74 от 89 

 

 

3. Натиска се бутон „Заяви“ от панел „Заявление за извършване на дейност по 

чл. 56, ал. 1 от ЗКИР (ПЛ) ФЛ“. 

Натиска се бутон . 

 

На страницата се показва „Заявление за извършване на дейност по чл. 56, ал. 

1 от ЗКИР (ПЛ) ФЛ“. Натиска се бутон „Заяви“ от панела. 

 

 

4. Отваря се страница „Заявление за извършване на дейност по чл. 56, ал. 1 от 
ЗКИР (ПЛ)“ страница „Заявител“. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 75 от 89 

 

 

5. От поле „Автор“ на падащото меню се избира начин да подаване на 

заявление „Лично“ или „Като представител“. 

 

   За примера се избира „Лично“. 

6. В поле Адрес се избира адреса по подразбиране на клиента. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

7. В страница „Данни за регистъра“.  



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 76 от 89 

 

 

- Работно време за извършване на дейността: 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 77 от 89 

 

8. В страница „Услуги“ се избира услугата, която ще се заяви като се поставя 

отметка. 

 

Натиска се бутон „Добави“ и се добавя избраната услуга. 

За всяка услуга се избират атрибути: 

- Попълва се коментар, в случай, че е необходимо уточняване към 

услугата; 

- Избира се начин на получаване на резултата към услугата – „На гише 

СГКК”. 
Добавяне на услуга 

ВАЖНО: В полето „Коментар/Нормативно и фактическо основание“, 

ФЛ или ЮЛ трябва да запише, че иска да прекрати дейността, може да 
запише и причината за прекратяване. 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

9. На страница „Прикачени документи“ се избират необходимите документи за 
услугата, които ще се прикачат. 

Задължителните документи за заявлението са отбелязани със звездичка *. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 78 от 89 

 

 

 

10. В страница „Преглед“ се преглежда цялата въведена информация.  

Избират се съгласията и декларациите, за да се пристъпи към стъпка 
изпращане. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 79 от 89 

 

 

Избира се бутон „ Подписване и изпращане“. 

 

Сваля се файл на компютъра „stampitls.jnlp“. 

За тази услуга е необходимо да има стартирано „stampitls”, като кликнете на 
сваления файл така се стартира приложението “StampIT Local Services 

Manager”. 

 

11. Показва се иконката в лентата. 

 

Електронният подпис трябва да е поставен в компютъра. 

Излиза прозорец със сертификата на подписа. 

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 80 от 89 

 

Натиска се бутон „ОК“ . Въвеждате парола на електронния 
подпис. Натиска се бутон „ОК“. 

12. След избор на бутона, автоматично се пренасочва към страница с 

регистрирания документ. 

 

5.2. Резултати от документи Портал – Регистър за ЮЛ за ОЗПЛ по чл. 56 
ЗКИР 

№ Действие 

1. Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Регистри/Правоспособни лица. 

 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Наименование“ и „ОЗПЛ 

по чл. 56 ЗКИР“, избрано „ДА“. 

Юридическо лице е вписано в регистъра за правоспособни лица по чл. 56 
ЗКИР. 

 В регистъра „ОЗПЛ по чл. 56 ЗКИР“ е „НЕ“, защото клиентът е подал 

заявление за прекратяване и служителят е обработил заявлението за 

прекратяване на дейността по чл. 56, ал 1 от ЗКИР.  



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 81 от 89 

 

 

При преместване на таблицата на дясно се вижда и датата. 

 

 ВАЖНО: При промяна на данните, след приключване на заявлението с 

вписване на лицето, промяната се отразява в Регистъра. 

 
 
 
 
 
 

6. Заличаване на правоспособни лица  

ВАЖНО: Подаването на заявление за заличаването на ФЛ или ЮЛ е едно, избира 
се лично или чрез представител. 
 

6.1. Подаване на Правоспособни лица – заявление „Заявление за 
заличаване на правоспособно лице (ПЛ)“ 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

Ако се подаде заявлението от профила на: 

- Физическо лице е представител на юридическо лице 

- Юридическо лице е представлявано от физическо лице. 

Юридическото лице или Физическото лице е вписано като правоспособно 

лице. 

За примера се използва профила на физическо лице, който е представител 

на ЮЛ. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 82 от 89 

 

2. Избира се страница Правоспособни лица. 

3. Натиска се бутон „Заяви“ от панел „Заявление за заличаване на 

правоспособно лице (ПЛ)“. 

 

4. Отваря се страница „Заявление за заличаване на правоспособно лице (ПЛ)“ 

страница „Заявител“. 

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 83 от 89 

 

5. От поле „Автор“ на падащото меню се избира начин на подаване на 
заявление „Лично“ или „Като представител“. 

 

   За примера се избира „Като представител“. 

 

6. От поле Заявител се избира заявителя. 

 

7. В поле Адрес се избира адреса по подразбиране на клиента. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 84 от 89 

 

8. В страница „Услуги“ се избира услугата, която ще се заяви като се поставя 
отметка. 

 

Натиска се бутон „Добави“ и се добавя избраната услуга. 

За всяка услуга се избират атрибути: 

- Попълва се коментар, в случай, че е необходимо уточняване към 

услугата; 

- Избира се начин на получаване на резултата към услугата – „На 
гише СГКК”. 

 

Добавяне на услуга. 

 

Чрез бутон „Напред“ се преминава към следваща стъпка. 

9. На страница „Прикачени документи“ се избират необходимите документи 
за услугата, които ще се прикачат. 

Задължителните документи за заявлението са отбелязани със звездичка *. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 85 от 89 

 

 

Преминаване към следващата стъпка се осъществява с бутон „Напред“. 

10. В страница „Преглед“ се преглежда цялата въведена информация. 

 

Избират се съгласията и декларациите, за да се пристъпи към стъпка 

изпращане. 

 

Избира се бутон „ Подписване и изпращане“ 

 

Сваля се файл на компютъра „stampitls.jnlp“. 

За тази услуга е необходимо да има стартирано „stampitls”, като кликнете 
на сваления файл така се стартира приложението “StampIT Local Services 

Manager”.  



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 86 от 89 

 

 

Показва се иконката в лентата. 

 

Електронният подпис трябва да е поставен в компютъра. 

Излиза прозорец със сертификата на подписа. 

 

Натиска се бутон „ОК“ . Въвеждате парола на електронния 
подпис. Натиска се бутон „ОК“. 

11. След избор на бутона, автоматично се пренасочва към страница с 

регистрирания документ. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 87 от 89 

 

 

 

6.2. Резултати от документи Портал - Сваляне на готов документ 

№ Действие 

1. Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Документи. 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Вх. Номер“. 

Клиентът може да провери състоянието на заявлението. 

Резултат на статус „Приключено“. 

Тази услуга изисква намеса на експерт от страна на АГКК. Резултатът от 

услугата, ще се появи в профила на заявителя автоматично.  

  

4. Преглед на получения резултат може да се направи през Документи и бутон 
Виж, който отваря преписка на заявлението. 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 88 от 89 

 

5. От таб Преписки може да се прегледа и/или свали получения резултат 

Натиска се бутон „Свали“ – сваля готовия документ. 

Натиска се бутон „Преглед“ – преглежда се готовия документ. 

6.3. Резултати от документи Портал - Регистър 

№ Действие 

1.  Отваря се начална страница на Портал. 

2. Избира се страница Регистри/Правоспособни лица. 

3. Натиска се бутон „Търси“ с критерии за търсене „Наименование“. Няма 
намерени данни за ЮЛ или ФЛ. 

Юридическото лице е заличено в регистъра за правоспособни лица. 

 



 
Ръководство Правоспособни лица Стр. 89 от 89 

 

 
 
 
 
 
 
 


