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	РАЙОН "ПРИМОРСКИ" – ОБЩИНА ВАРНА

9010 Варна, ул."Генерал Колев" № 92, тел: +359/52/359 100; факс: 303 110


УТВЪРДИЛ  
КМЕТ НА РАЙОН ”ПРИМОРСКИ”

ОБЩИНА ВАРНА

----------------------------

/Пл. Градинаров/

Дата: 30.07.2010 г.
ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА
 ЗА ОСИГУРЯВАНЕ НА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ
Общи положения

Чл. 1. (1) С тези правила се регламентират условията и реда за предоставяне на достъп до обществена информация от администрация на район “Приморски” – община Варна.
           (2) За неуредените с тези вътрешни правила въпроси се прилагат разпоредбите на Закона за достъп до обществена информация (ЗДОИ).

Чл. 2. (1) Обществена информация е всяка информация, свързана с обществения живот и даваща възможност на гражданите да си съставят собствено мнение относно дейността на районната администрация (РА)
         (2) Дейността и функциите на районната администрация са уредени в Закона за администрацията и Устройствения правилник на район “Приморски”, а правомощията на Кмета на района във връзка с осъществяване дейността на районната администрация са регламентирани в чл. 46 от ЗМСМА. В тази връзка обществена информация, по смисъла на  ЗДОИ е тази, която се събира, създава и съхранява във връзка с дейността и функциите на районната администрация.
Чл. 3. (1) Субекти на правото на достъп до обществена информация са: гражданите на Република България, чужденците и лицата без гражданство, както и всички юридически лица.


        (2) Лицата по ал. 1, наричани по-нататък “заявители”, могат да упражнят правото си на достъп до обществена информация при условията и по реда на тези вътрешни правила и на ЗДОИ. 

Чл. 4. (1) Районната администрация осигурява на лицата по чл. 3 достъп до обществена информация при спазване на следните основни принципи:

1. откритост, достоверност и пълнота на информацията;
2. осигуряване на еднакви условия за достъп до обществена информация;                                                           
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3. осигуряване на законност при търсенето и получаването на обществена информация;

4. защита на правото на информация;

5. защита на личната информация;

6. гарантиране на сигурността на обществото и държавата.

(2) Районната администрация предоставя на лицата по чл.3  информация от обществения сектор за повторно ползване при спазване на следните основни принципи:

1. осигуряване на възможност за многократно повторно използване на информацията от обществения сектор;

2. прозрачност при предоставяне на информация от обществения сектор;

3. забрана за дискриминация при предоставяне на информация от обществения сектор;
4. забрана за ограничаване на свободната конкуренция.

(3) Осъществяването на правото на достъп до обществена информация и на повторно използване на информация от обществения сектор не може да бъде насочено срещу правата и доброто име на други лица, както и срещу националната сигурност, обществения ред, здравето на гражданите и морала.

Чл. 5. (1) По реда на ЗДОИ се предоставя всяка обществена информация, която се създава и съхранява от  РА, независимо от нейния носител, даваща възможност на гражданите да си съставят мнение за администрацията, включваща:

· официална обществена информация, която се съдържа в актовете на Кмета на района при осъществяването на неговите правомощия, която не е служебна обществена информация по смисъла на чл. 11 от ЗДОИ.

(2) Не се предоставя по ЗДОИ:

1. Официална обществена информация, която е обнародвана.

2. Класифицирана информация, представляваща служебна тайна, по смисъла на ЗЗКИ, определена в приложение № 1 към него.

3. Лични данни, съгласно чл.2, ал.1 от ЗЗЛД и §1, т.2 от ЗДОИ.

4. Информация, предоставена във връзка с административното обслужване на физически и юридически лица.

5. Информация, която се съхранява в  Държавния архивен фонд на Република България.

6. Информация, която представлява търговска тайна или чието предоставяне или разпространяване би довело до нелоялна конкуренция между търговци.

7. Онази част от информацията, достъпът до която е ограничен по реда на чл. 13, ал. 2 от ЗДОИ, но не за повече от 2 години.

8. Информация, която се предоставя по силата на друг нормативен акт 

9. Информация, която е била поискана и предоставена на заявителя преди по-малко от 6 месеца.
Раздел І

Форми за предоставяне достъп до обществена информация
Чл. 6. (1) Формите за предоставяне на достъп до обществена информация са:
1. преглед на информацията оригинал или копие;

2. устна справка; 
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3. копия на хартиен носител;

4. копия на технически носител.

(2) за достъп до обществена информация могат да се използват една или повече от формите по ал. 1.

(3) Когато заявителят е лице със зрителни или увреждания на слухово-говорния апарат, достъпът до обществена информация се подготвя във форма, отговаряща на комуникативните му възможности.

Чл. 7. (1) Информацията се предоставя в исканата от заявителя форма, освен ако:

1. за нея няма техническа възможност;

2. е свързана с необосновано увеличаване на разходите по предоставянето;

3.  води до възможност за неправомерна обработка на тази информация или до нарушаване на авторски права.

            (2) В случаите по ал.1, достъп до информацията се предоставя във формата, определена в решението за предоставяне на достъп.
Раздел ІІ
Ред за предоставяне достъп до обществена информация

Глава 1

Общи положения

Чл.8. (1) Дейността на район “Приморски” по приемането, регистрирането и разглеждането на заявления, както и изготвяне на решения по ЗДОИ се организира и координира от Секретаря на района.



(2) Решенията за предоставяне или за отказа за предоставяне, както и за предоставяне на частичен достъп до искана обществена информация по чл. 28, ал. 2 от ЗДОИ, във връзка с чл. 34 и 38 от ЗДОИ се вземат от Кмета на района при условията и по реда на глава 5 от този раздел. Кметът подписва всички изходящи документи във връзка с осъществяване на процедурата.

Чл. 9.  Достъп до обществена информация се предоставя от РА въз основа на писмено заявление по образец съгласно Приложение № 1 към тези правила или устно запитване.
Чл. 10. Когато заявителят не е получил достъп до искана обществена информация въз основа на устно запитване или счита предоставената му информация за недостатъчна, той може да подаде писмено заявление.

Глава 2

Приемане и отговор на устни запитвания за достъп до обществена информация

Чл. 11. Устните запитвания за достъп до обществена информация се приемат от ст. специалист АТО.
Чл. 12. В зависимост от характера на запитването, ст. специалист АТО пренасочва 
заявителя към компетентен ръководен служител за устна справка. По преценка на
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 ръководният служител, към който е пренасочено устното запитване, устната справка може да се предостави и от служител на РА.
Чл. 13. За предоставяне на достъп до обществена информация по устно запитване се дължат разходи, в зависимост от формата и вида на носителя.
Глава 3

Приемане, регистриране и срокове за разглеждане на писмени заявления за достъп до обществена информация

Чл. 14. (1) Писмени заявления за достъп до обществена информация се подават по образец съгласно Приложение № 1. 


(2) Заявлението съдържа информация за :



- трите имена, съответно наименованието и седалището на заявителя;



- описание на исканата информация;



- предпочитана форма за предоставяне на достъп до исканата информация;



- адреса за кореспонденция на заявителя.



(3) Образецът на заявление се предоставя на хартиен носител в Приемната за КАОГ. Същият се публикува и на сайта на РА.



(4) Заявлението може да бъде и в свободен текст /написано на ръка, на пишеща машина или на компютър/

Чл. 15. Писмените заявления, които не съдържат реквизитите по чл. 14 (2) се оставят без разглеждане.
Чл.16. Писмените заявления се регистрират в деловодната система от специалистите в Приемната за КАОГ и се завеждат в специално създаден дневник за регистрация на заявления за достъп до обществена информация от ст. специалист АТО, в срок не по-късно от три работни дни от тяхното получаване. 
Чл. 17. (1) При регистрацията на писмените заявления се използва самостоятелен регистрационен индекс.



(2) Регистрационният номер на заявленията се формира от регистрационен индекс, пореден номер и дата на постъпване.



(3) Всички допълнително постъпили или създадени документи, които са по повод или в отговор на вече регистрирано заявление, носят регистрационният номер на вече регистрираното заявление и датата на постъпване. 

Чл. 18. (1) Писмените заявления за предоставяне на достъп до обществена информация се разглеждат в 14-дневен срок, след датата на регистрирането им.


(2) За заявления, за които е направено писмено уведомление за уточняване предмета на исканата информация, срокът по ал. 1 започва да тече от датата на уточняване на предмета на исканата обществена информация, но не повече от 30 дни от датата на уведомяването на заявителя.



(3)  Срокът по ал. 1 може да бъде удължен с не повече от 10 дни, когато исканата информация е в голям обем и е необходимо допълнително време за нейната подготовка. За удължаване на срока заявителя се уведомява писмено.
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(4) Срокът по ал. 1 може да бъде удължен, но не с повече от 14 дни и когато исканата обществена информация се отнася до трето лице и е необходимо неговото съгласие за предоставянето й.

Чл. 19. (1) В случаите, когато исканата информация не е точно и ясно формулирана или е формулирана много общо, изпълнителят подготвя писмено уведомление, подписано от Кмета до заявителя.


(2) Ако заявителят не уточни предмета на исканата информация в срок до 30 дни от получаването на писмото, заявлението се оставя без разглеждане и се архивира.

Чл. 20. (1) Когато исканата обществена информация се отнася до трето лице и е необходимо неговото съгласие за предоставянето й, в 7-дневен срок от регистрирането на заявлението, до третото лице се изпраща писмено искане за изричното му писмено съгласие.



(2) При неполучаване на съгласие от третото лице до изтичане на удължения срок или при изричен отказ да се даде съгласие, Кметът може да предостави исканата обществена информация в обем и начин, който да не разкрива информацията отнасяща се до третото лице.



(3) Не се иска съгласието на третото лице в случаите, когато то е задължен субект по реда на ЗДОИ и отнасящата се до него информация е обществена информация по смисъла на същия закон.
Чл.21. Когато РА не разполага с исканата от заявителя обществена информация, но има данни за нейното местонахождение, заявлението се препраща в 14 дневен срок от получаване му, за което заявителя се уведомява писмено по пощата с обратна разписка. В уведомлението задължително се посочват наименованието и адресът на компетентния орган или юридическо лице.

Чл. 22. Когато РА не разполага с исканата обществена информация и няма данни за нейното местонахождение, изпълнителят подготвя писмено уведомление в срока по чл. 21, подписано от Кмета и го изпраща по пощата с обратна разписка до заявителя.
Глава 4

Условия и ред за разглеждане на писмени заявления за достъп до обществена информация

Чл. 23. (1) В деня на регистрирането им, писмените заявления се предават от специалист АУ, регистрирал заявлението на секретаря на района.



(2) Секретарят резолира заявлението до дирекцията (отдела), от чиято компетентност е исканата информация и до гл. счетоводител с копие до гл. юрисконсулт. 



(3) В случаите по чл. 15, секретарят се разпорежда заявлението да се остави без разглеждане, на основание чл. 25 ал.(1) и (2) от ЗДОИ. Ст. специалист АТО подготвя уведомително писмо до лицето и го предоставя за съгласуване на секретаря, подписва се от Кмета на района и се изпраща на заявителя.
Чл. 24. (1) Най малко 3 дни преди изтичане на законните срокове, изпълнителят на 
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резолираната преписка предоставя чрез секретаря на РА на Кмета на района
1. мотивирано становище относно:

1.1. следва ли РА да предостави искания достъп до обществена информация

1.2. в какъв обем да се предостави информацията

1.3. формата в която да се предостави исканата информация

1.4. необходимост от удължаване на срока за произнасяне с проект на уведомително писмо
(2) Становището по алинея 1 се съгласува с гл. юрисконсулт.

Чл. 25. В срока по чл. 24, ал. 1 главният счетоводител изготвя и представя на секретаря справка за разходите по предоставяне на обществена информация, по нормативи определени от Министъра на финансите със Заповед № 10 от 10.01.2001 г. Справката се добавя към становището по чл. 24, ал. 1.
Чл. 26. Разглеждането на заявлението за достъп до обществена информация се осъществява от определените длъжностни лица, съгласно резолюция на съответния ръководител. В случай, че информацията е създадена или се съхранява в друга дирекция или отдел, се работи в екип при събиране и преценка на исканата информация.

Глава 5

Решение за предоставяне или отказ от предоставяне на достъп до обществена информация

Чл. 27. (1) За осигуряване на достъп до обществена информация, която се създава или съхранява от РА, Кметът на района взима решение, по образец съгласно Приложение № 2, за предоставяне или за отказ за предоставяне, както и за предоставяне на частичен достъп до искана обществена информация по чл. 28, ал. 2, във връзка с чл. 34 и 38 от ЗДОИ.


(2) Решение за предоставяне или за отказ за предоставяне на достъп до обществена информация се дава, след като е изяснено каква информация се иска да бъде предоставена, къде се намира тя, може ли да бъде предоставена, в какъв обем и в каква форма.

(3) Решението по ал. 1 се взимат в сроковете по Глава 3 и 4 от тези правила и съгласно ЗДОИ.

(4) Проектът на решението за предоставяне на достъп до обществена информация се изготвя от изпълнителят, на който е резолирано изготвянето на материалите по заявлението, съгласувано с гл. юрисконсулт и с директор/началник на отдел.


(5) Решението за предоставяне или отказ за предоставяне достъп до обществена информация може да се обжалва по реда на АПК.

Чл. 28. (1) При предоставяне на достъп до информация решението задължително съдържа реквизитите по чл. 34, ал. 1 от ЗДОИ, във връзка с чл. 59, ал. 2 от АПК. В решението се посочва и служителят отговорен за изпълнението му.
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(2) Решението се връчва по реда на чл. 34, ал. 3 от ЗДОИ – лично срещу подпис или по пощата с обратна разписка. 
Чл. 29. (1) При отказ за предоставяне на достъп до обществена информация, в решението са посочва конкретното основание от изброените в чл. 37 от ЗДОИ. Решението за отказ съдържа мотиви за отказа.


(2) При предоставяне на частичен достъп до информация:


1. Решението съдържа реквизитите на решение за предоставяне на достъп до информация, за частта с която се предоставя, и на решение за отказ за предоставяне на информация, за частта с която се отказва.



2. Частичният достъп може да бъде под следната форма:



- предоставяне на информация по част от исканията в заявлението;



- предоставяне на целия носител на информация, със заличени полета, съдържащ информация, достъпът до която е ограничен.

Чл. 30. (1) Ако е поискана информация по ЗДОИ, но същата не е обществена по смисъла на чл.2, ал. 1 от ЗДОИ и едновременно с това не е служебна тайна, същата следва да се предостави по определения от закона ред.


(2) За случаите по ал. 1 се прилага обичайния деловоден ред.

Глава 6

Дължими разходи и начин за заплащането им при предоставяне достъп до обществена информация

Чл. 31. (1) Достъпът до обществена информация се предоставя след представяне на платежен документ за заплащането на определените разходи, съгласно Заповед № 10 на Министъра на финансите от 10.01.2001 г. за определяне на нормативи за разходите при предоставяне на обществена информация по ЗДОИ, според вида на носителя, на който се предоставя информацията.

 (2) Главният счетоводител на района своевременно уведомява Кмета и секретаря за изменения и допълнение на определените от министъра на финансите нормативи и предлага актуализиране на дължимите разходи съобразно изменените нормативи.

 (3) За предоставянето на достъп до обществена информация се съставя протокол по образец съгласно Приложение № 3, който се подписва от заявителя и отговорния служител.

Чл. 32. Заплащането на дължимите разходи се извършва в брой и по банков път по сметка на Район “Приморски”

Раздел ІІІ

Процедура за повторно използване на информация от обществения сектор

Чл. 33. (1) Информацията от обществения сектор се предоставя във формат и на език, на които тя е събирана, съответно създадена, или в друг формат по преценка на РА.


(2) РА не е длъжна да предоставя информация за повторно използване, когато това изисква нейното създаване, събиране или преработване или когато е свързано с предоставяне на части от документи или други материали, което изисква усилия, излизащи извън рамките на обичайната операция.
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(3) РА не е длъжна да продължава създаването или събирането на определен вид информация за нуждите на повторното й използване.

Чл. 34. РА не предоставя за повторно използване информация от обществения сектор:

1. чието съдържание е свързано с дейност, попадаща извън правомощията и функциите й;

2. когато е обект на право на собственост на друго лице;

3. която е събрана или създадена от обществени радио- и телевизионни оператори или техни регионални центрове;
4. която е събрана или създадена от училища, висши училища, научни  и изследователски организации, държавен архивен фонд, библиотеки, музеи, оркестри, опери, балети, театри и други научни и културни организации.

Чл.35. (1) РА предоставя информация от обществения сектор за повторно     използване и на организации от обществения сектор при условията и по реда на ЗДОИ.


(2) Ако информацията от обществения сектор е поискана за повторно използване от организация по ал. 1 във връзка с осъществяваните дейности, които са извън нейните правомощия или функции, се прилага същите условия и заплащане.

Чл. 36. РА предоставя информация на обществения сектор за повторно използване след отправяне на писмено искане.

Чл. 37. (1) Информация на обществения сектор се предоставя за повторно използване след заплащане на материалните разходи по предоставянето и, определени с тарифа, приета от Министерски съвет.



(2) Сумите по ал. 1 постъпват по бюджета на РА.

Чл. 38. (1) РА обработва постъпилото искане за повторно използване и отговаря на заявителя в срок до 14 дни от постъпването му.



(2) В случаите, когато поисканата информация има значение за определен период от време, РА я предоставя в разумен срок, в който информацията не е загубила своето актуално значение.



(3) В случаите, когато искането информация за повторно използване на информация от обществения сектор се характеризира със сложност и изисква повече време за предоставянето и, срокът по ал. 1 може да бъде удължен до 14 дни. В този случай на заявителя се изпраща съобщение за необходимото време за предоставяне на информацията в срок до 14 дни от постъпване на искането.
Чл. 39. (1) Отказът за предоставяне на информация на обществения сектор за повторно използване се мотивира.


(2) Отказ може да се направи в случаите, когато:



1. закон забранява предоставянето на исканата информация;



2. искането не отговаря на условията по чл. 41е от ЗДОИ.


(3) Отказът по ал. 1 съдържа фактическото и правно основание за отказ, датата на вземане на решението и реда за неговото обжалване. В случай на отказ поради наличие на права на интелектуална собственост, принадлежаща на трето лице, в решението за отказ се посочва името на носителя на правата или на 
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лицето, от което РА е придобила тези права.

Чл. 40. Отказите за предоставяне на информация от обществения сектор за повторно използване подлежат на обжалване по реда на АПК.

Раздел ІV
Съхраняване на досиетата на постъпилите заявления за достъп до обществена информация и за предоставяне на  информация от обществения сектор за повторно използване
Чл. 41. По всяко постъпила заявление се води досие, което съдържа: заявление, водената в хода на процедурата кореспонденция, решението по чл. 28, ал. 2 от ЗДОИ, платежен документ по чл. 32 и чл. 38 от тези вътрешни правила, протокол по образец съгласно Приложение № 3, писмо за предоставяне на достъп и опис на наличните в досието документи. Досието се окомплектова  от длъжностното лице, до което е резолирана преписката.

Чл. 42. В седмичен срок от приключване на процедурата по конкретно писмено заявление, досието се предава за съхранение на ст. специалист АТО с двустранно подписан протокол. 

Заключителни разпоредби
Чл. 43. С настоящите правила се отменя заповед № 441 от 29.07.2008 г. на Кмета на район “Приморски”.
Чл. 44. (1) Контролът по спазване клаузите на тези правила се осъществява от секретаря на район “Приморски”.

            (2) Веднъж годишно се извършва преглед на извършеното по постъпилите заявления за достъп до обществена информация, на базата на изискванията на СУК. Доклада за отчетеното по осигуряване достъп до обществена информация, се публикува на сайта на администрацията.
Чл. 45. Всички служители на район “Приморски” са длъжни да познават и спазват настоящите правила.
Изготвили:

Кръстинка Кръстева

Директор на дирекция АПИО
Весела Атанасова

Главен юрисконсулт

Ана Абрашева

Старши юрисконсулт 
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