МИНИСТЕРСТВО НА ЗДРАВЕОПАЗВАНЕТО
ЦЕНТЪР ЗА КОМПЛЕКСНО ОБСЛУЖВАНЕ НА ДЕЦА С УВРЕЖДАНИЯ И ХРОНИЧНИ ЗАБОЛЯВАНИЯ – ДОБРИЧ
http://dmsgd-dobrich.org e-mail: dom_d4@abv.bg

гр.Добрич. 9300, ж.к „Добротица”,  Директор: тел. 058/602 459, Гл. счетоводител: тел./факс 058/602790

Утвърждавам,
Директор: …………………….


         (Д-р И. Войчев)

Дата: …………………………

ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА ЗА ПРЕДОСТАВЯНЕ НА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ ОТ ЦЕНТЪР ЗА КОМПЛЕКСНО ОБСЛУЖВАНЕ НА ДЕЦА С УВРЕЖДАНИЯ И ХРОНИЧНИ ЗАБОЛЯВАНИЯ – ДОБРИЧ
ГЛАВА ПЪРВА
ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Раздел І 
Предмет и обхват
Чл.1. С тези вътрешни правила се регламентират условията и редът за предоставяне на достъп до обществена информация по смисъла на Закона за достъп до обществена информация (ЗДОИ) от Център за комплексно обслужване на деца с увреждания и хронични заболявания – Добрич (ЦКОДУХЗ – Добрич), като за неуредените въпроси се прилагат разпоредбите на ЗДОИ.

Чл.2. Вътрешните правила за предоставяне на достъп до обществена информация се прилагат за достъп до обществена информация, която се създава и съхранява от ЦКОДУХЗ – Добрич.

Чл.3. (1) Право на достъп до обществена информация от ЦКОДУХЗ – Добрич има всеки гражданин на Република България, чужденците, лицата без гражданство и всички юридически лица; 
(2) Лицата по ал. 1, наричани по нататък за краткост „заявители“, упражняват правото си на достъп до обществена информация при условията и реда на тези вътрешни правила и ЗДОИ, ако в друг закон не е предвиден специален ред за търсенето и получаването й. 
Чл.4. ЦКОДУХЗ – Добрич осигурява достъп до обществена информация на заявителите при спазване на следните основни принципи:
1. откритост, достоверност и пълнота на информацията;
2. осигуряване на еднакви условия за достъп до обществена информация;
3. осигуряване на законосъобразност при търсенето и получаването на обществена информация;
4. защита на правото на информация;
5. защита на личните данни.
Чл.5. Тези правила не се прилагат за информация, която:
1. се предоставя във връзка с административното обслужване на гражданите и юридическите лица;

2. се съхранява в Националния архивен фонд на Република България;

3. представлява лични данни.

Раздел ІІ 
Форми за предоставяне на 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;

3. копия на хартиен носител;

4. копия на технически носител;

5. копия предоставени по електронен път или на интернет адрес, където се съхраняват или са публикувани данните;

(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 слухово-говорни увреждания, 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 за нея няма техническа възможност;
(2) Информацията по електронен път се предоставя само при изрично искане на заявителя, което се отбелязва на заявлението, като се посочи формата „копия на технически носител“ и под нея се напише точно електронната поща, на която заявителят желае да получи информацията;

(3) В случаите по ал. 2 информацията се предоставя под формата на електронни файлове, съдържащи сканирани документи на посочената от заявителя електронна поща; 

(4) В случай, че заявителят не е посочил електронна поща, но е посочил форма на достъп „копия на технически носител“, информацията му се предоставя като електронни файлове на сканирани документи, записани на диск; 
(5) В случай, че е посочена електронна поща, но същата е записана грешно или нечетливо или ако няма техническа възможност за сканиране на документите, но информацията подлежи на предоставяне, същата се предоставя под форма на:

1. друга записана в искането по ЗДОИ форма, ако заявителят е посочил такава;

2. копия на хартиен носител – ако исканата информация не е в голям обем;

3. преглед в оригинал или копие, при желание от заявителя – копия на хартиен носител, ако заявителят е формулирал общо информацията, тя е в голям обем и има вероятност заявителят да не се нуждае от всички данни, попадащи в обхвата на заявлението.

(6) В случаите по ал. 1 достъп до информацията се предоставя във формата, поискана от заявителя, когато е налице техническа възможност за това. 

Раздел ІІІ 
Ред за предоставяне на достъп до обществена информация
Чл.8. Дейността по организацията и координацията по предоставяне на информация на трети лица по ЗДОИ се осъществява от касиер в ЦКОДУХЗ – Добрич, който е и завеждащ учережденския архив. 

Чл.9. (1) Достъпът до обществена информация се предоставя от ЦКОДУХЗ – Добрич въз основа на писмено заявление или устно запитване; 
(2) Заявлението се счита за писмено и в случаите когато е направено по електронен път при условие, че:

1. Заявлението е изпратено на електронната поща на ЦКОДУХЗ – Добрич – dom_d4@abv.bg и съдържа реквизитите по т. 2;

2. Заявлението съдържа следната информация:

a. трите имена, съответно наименование и седалище на управление на заявителя;

b. описание на исканата информация;

c. предпочитаната форма за предоставяне на достъп до исканата информация;

d. адрес за кореспонденция със заявителя;

(3) Ако не е посочена форма за получаване на достъпа до информация, документите се предоставят от ЦКОДУХЗ – Добрич за преглед в оригинал или копие и копия на хартиен носител при желание от заявителя на място;     
(4) Ако ЦКОДУХЗ – Добрич разполага с данни, че достъпът до дадена информация е публичен, той уведомява за това писмено заявителя, като му посочва електронен адрес, на който се съхранява търсената информация;
(5) При всички случаи формата за достъп до информация се съобразява със следните обстоятелства:

1. дали е налице техническа възможност за предоставянето й;

2. дали заявената форма не е свързана с необосновано увеличаване на разходите по предоставянето;

3. дали заявената форма не води до възможност за неправомерна обработка на тази информация или до нарушаване на авторски права.

Чл.10. Когато заявителят не е получил достъп до исканата обществена информация въз основа на устно запитване или счита предоставената информация за недостатъчна, той може да подаде писмено заявление.

 

ГЛАВА ВТОРА
ПРОЦЕДУРА ЗА ПРЕДОСТАВЯНЕ НА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ
Раздел І 
Приемане, регистриране и отговор на устни запитвания за достъп до обществена информация 
 
Чл.11. (1) Устните запитвания за достъп до обществена информация се приемат от касиер. Той ги отразява в протокол, по образец, който е утвърден от директора на ЦКОДУХЗ – Добрич. Този протокол се подписва от заявителя и от длъжностното лице, което го е съставило, като се прилагат условията и реда на чл. 29, ал. 5 и ал. 6 от АПК;
(2) Разглеждането на устните запитвания за достъп до обществена информация се извършва по реда на раздели 3 и 4 от Глава втора;
(3) Ако заявената форма за достъп до обществена информация е „устна справка“ служителят, определен да предостави фактическия достъп до исканата информация,  предоставя или съобщава устно подготвената информация. За представянето на обществената информация определеният служител съставя протокол, по образец, утвърден от директора на ЦКОДУХЗ – Добрич, като протоколът се подписва от служителя и заявителя. 
 

Раздел ІІ 
Приемане, регистриране и срокове за разглеждане на писмени заявления  за достъп до обществена информация 
 
Чл.12. Писмените заявления за достъп до обществена информация се подават по утвърден от директора на ЦКОДУХЗ – Добрич образец или в свободен текст, стига да съдържат реквизитите по чл.9, ал.2, т.2. (Приложение 1)
Чл.13. (1) Писмени заявления, които не съдържат реквизитите по чл.9, ал.2, т.2 се оставят без разглеждане;
(2) В случай, че заявлението не съдържа нужните реквизити, заявителят се уведомява писмено в седемдневен срок от регистриране на заявлението, че то не отговаря на изискванията на ЗДОИ. Предоставя му се тридневен срок, в който да отстрани констатираните недостатъци, съгласно чл. 30, ал.2 от АПК.  
Чл.14. (1) Писмените заявления и тези по чл. 9, ал. 2 се входират във вхоящия регистър на ЦКОДУХЗ – Добрич от касиер, след което се представят за резолюция от директора на ЦКОДУХЗ – Добрич. Копие от резолираното заявление се насочва към съответния служител за изготвяне на отговор. Екземпляр от изготвения и утвърден отговор се прикрепя към заявлението – оригинал. 
(2) Когато заявлението е подадено по електронен път, същото се разпечатва от касиер и се счита за прието от момента на отразяването му във входящия регистър на ЦКОДУХЗ – Добрич. Ако заявлението е подадено в неработен ден входирането се извършва в първия работен ден, след получаването му, след което се процедира по описания по-горе ред.    
Чл.15. (1) Срокът по чл. 28, ал. 1 от ЗДОИ започва да тече от момента на завеждане на заявлението в ЦКОДУХЗ – Добрич (14 дни след датата на регистрирането).  Заявленията за предоставяне на достъп до обществена информация се разглеждат в 14-дневен срок от регистриране на заявлението, в случай че са спазени всички реквизити на заявлението и исканата обществена информация се намира в ЦКОДУХЗ – Добрич;  
(2) Когато не е уточнен предметът на исканата обществена информация е допустимо удължаване на срока за предоставяне на достъп, като 14-дневният срок започва да тече от датата на получаване на уточняването; 
(3) Когато заявителят не уточни предмета на исканата обществена информация до 30 дни от уведомяването му, заявлението се оставя без разглеждане;
(4)  Срокът по ал. 1 може да бъде удължен, но не повече от 10 дни, в случай че исканата информация е в голямо количество и е необходимо допълнително време за нейната подготовка, за което заявителят се уведомява писмено;
(5)  Срокът по ал. 1 може да бъде удължен, но не повече от 14 дни, когато исканата информация се отнася до трети лица и е необходимо получаване на тяхното съгласие за предоставянето й.
Чл.16. В случаите, когато исканата информация не е точно и ясно формулирана, заявителят се уведомява с писмо, изпратено по пощата с обратна разписка или по електронен път, когато заявителят е поискал информацията да му бъде предоставена по електронен път и е посочил електронна поща.
Чл.17. (1) В случаите, когато исканата информация се  отнася до трето лице и е необходимо неговото съгласие за предоставянето й, в 7-дневен срок от регистриране на заявлението се изпраща писмено искане до третото лице за изричното му писмено съгласие;
(2) При изрично несъгласие, в срока по чл. 15, ал. 5 на заявителя може да се предостави исканата обществена информация в обем и по начин, който да не разкрива информацията, отнасяща се до третото лице;
(3) Не се иска съгласие на трето лице в случаите, когато то е задължен субект по ЗДОИ и отнасящата се до него информация по смисъла на същия закон. 
Чл.18. Когато ЦКОДУХЗ – Добрич не разполага с исканата от заявителя обществена информация, но има данни за нейното местонахождение, заявлението се препраща в 14-дневен срок от регистрирането му на компетентния орган, за което заявителят се уведомява писмено. В уведомлението задължително се посочва  наименованието и адресът на съответния орган или юридическо лице. 
Чл.19. Когато ЦКОДУХЗ – Добрич не разполага с исканата от заявителя обществена информация и няма данни за нейното местонахождение, в 14-дневен срок от получаването на заявлението за достъп до обществена информация се уведомява подателят за това. 
 
Раздел ІІІ 
Условия и ред за разглеждане на заявления  за достъп до обществена информация
 
Чл.20. В деня на регистрирането им писмените заявления се предават на директора на ЦКОДУХЗ – Добрич или заместващия го, за резолюция.  
Чл.21. (1) Директорът възлага на определен от него служител / служители да направи преценка на допустимостта и основателността на постъпилото заявление;
(2) Първоначално служителят прави преценка за това, дали постъпилото заявление за предоставяне на достъп до обществена информация съдържа всички реквизити по чл. 25 от ЗДОИ;  
1. В случай че заявлението не съдържа всички необходими реквизити, същото се оставя без разглеждане, като служителят подготвя уведомително писмо до лицето и го представя за подпис на директора, предава се на касиер, който го изпраща на заявителя;  
2. Ако заявлението съдържа всички необходими реквизити, служителят пристъпва към преценка на това, дали исканата информация е обществена по смисъла на чл. 2, ал. 1 от ЗДОИ и преценява, дали заявлението е допустимо. Във всички случаи служителят е длъжен да определи категорията на исканата от заявителя информация; 
3. 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, но не по реда на ЗДОИ. Служителят, на който е възложено за разглеждане заявлението, преценява и определя законовия ред, по който исканата информация следва да се предостави. Нормативните актове, определящи правото на гражданите и стопанските субекти да искат информация, на което кореспондира задължението на служителите от ЦКОДУХЗ – Добрич да я предоставят са: Конституцията на РБългария, Законът за администрацията, Законът за здравето, АПК и други нормативни актове.
Раздел  ІV 
Решение за предоставяне на достъп до обществена информация
Чл.22. За осигуряване на достъп до обществена информация, която се създава или съхранява в ЦКОДУХЗ – Добрич, се взема решение за предоставяне или отказ от предоставяне, както и предоставяне на частичен достъп до исканата обществена информация.  
 
Чл.23. Решение за предоставяне или отказ на достъп до обществена информация се изготвя, след като е изяснено каква информация се иска, къде се намира тя, попада ли в обхвата на понятието „обществена информация“ по смисъла на ЗДОИ, може ли да бъде предоставена, в какъв обем.

Чл.24. (1) При предоставяне на достъп до обществена информация решението задължително трябва да съдържа: 

1. Степента на осигурения достъп до исканата обществена информация;
2. Срока, в който е осигурен достъп до исканата обществена информация;

3. Мястото, където ще бъде предоставен достъп до исканата обществена информация;

4. Формата, под която ще бъде предоставен достъп до исканата обществена информация;

(2) Решението по ал. 1 се връчва лично на заявителя срещу подпис, изпраща се по пощата с обратна разписка или се изпраща по електронен път, когато заявителя е посочил информацията да му бъде предоставена по електронен път  и е посочил адрес на електронна поща; (Приложение 2)
(3)  За предоставянето на достъп до обществена информация се съставя протокол, който се подписва от съответния служител предоставил информацията и от заявителя; (Приложение 3) 
(4) Когато заявителят е поискал достъпът до информация да му бъде предоставен по електронен път и е посочил електронен адрес на електронна поща, решението за предоставянето на достъп се изпраща на посочения адрес, заедно с копие от информацията или интернет адреса, на който се съдържат данните. В този случай не се съставя протокол по ал. 3 за предоставяне.

Чл.25. (1)  При отказ за предоставяне на достъп до обществена информация в решението се посочва конкретно основание от законовопредвидените хипотези:

1. Исканата информация е класифицирана или представлява друга защитена тайна в случаите, предвидени със закон, както и в случаите на чл. 13, ал. 2 от ЗДОИ – когато информацията е свързана с оперативна подготовка на актовете на органите и няма самостоятелно значение или съдържа мнения и позиции във връзка с настоящи или предстоящи преговори, водени от органа или от негово име, както и сведения, свързани с тях и е подготвена от администрациите на съответните органи (ограничението по чл.13, ал. 2 от ЗДОИ не може да се прилага след изтичане на 2 години от създаването на такава информация);
2. Достъпът засяга интересите на трето лице и то изрично е отказало предоставяне на исканата обществена информация, освен в случаите на надделяващ обществен интерес;
3. Исканата обществена информация е предоставена вече на заявителя през предходните 6 месеца;
(2) Предоставянето на частичен достъп може да бъде под следната форма:

1. Предоставяне на част от исканата от заявителя информацията;
2. Предоставяне на целия носител на информацията, със заличени полета, съдържащи информация, достъпът до която е ограничен. 
Чл.26. Решенията за предоставяне на достъп до обществена информация или за отказ за предоставяне на достъп до обществена информация издадени от директора на ЦКОДУХЗ – Добрич се обжалват пред Административен съд Добрич по реда на АПК.

Чл.27. По всяко постъпило заявление за достъп до обществена информация в ДМСГД гр. Добрич се води преписка, съдържаща:

1. заявлението;

2. водената в хода на процедурата кореспонденция; 
3. решението по чл. 28, ал. 2 от ЗДОИ;

4. протоколите по чл. 11, ал. 1 и ал. 3 от Вътрешните правила.
Чл.28. Преписките се съхраняват при касиер. Приключените преписки по постъпилите заявления се предават в архива на ЦКОДУХЗ – Добрич съгласно „Номенклатурата на делата със срокове на съхранение на ЦКОДУХЗ – Добрич“

ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ 
§1. Контролът на изпълнението на Вътрешните правила е отговорност на директора на ЦКОДУХЗ – Добрич. 
§2. Тези правила се издават на основание чл. 3, ал. 2 от ЗДОИ и са утвърдени със Заповед № РД – 15 – 21 / 25.03.2021г.  на директора на ЦКОДУХЗ – Добрич. 

 
Приложение 1 

ДО
ДИРЕКТОРА НА ЦКОДУХЗ  
ГР. ДОБРИЧ
 

ЗАЯВЛЕНИЕ
за достъп до обществена информация
от .....................................................................................................................................................

(трите Ви имена или наименованието на ЮЛ, от името на което се подава заявлението)
 адрес за контакти: гр. / село ............................... общ. / област ..................................................

 

п.к. .............. улица / ж.к. ..................................., № / блок ........., вх. ........., ет. ........, ап. ..........

...........................................................................................................................................................

(телефонен номер и / или електронен адрес за връзка – по желание)
Уважаеми г-н Директор,

На основание Закона за достъп до обществена информация моля да ми бъде предоставена наличната в ЦКОДУХЗ – Добрич информация относно: 
.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 

Исканата информация желая да получа в следната форма:

· Преглед на информацията – оригинал или копие;

· Устна справка;

· Копия на хартиен носител;

· Копия на технически носител;

 

 

Дата: ............................. 





Подпис: 
Приложение 2 

РЕШЕНИЕ

за предоставяне / отказ на достъп до обществена информация
                                                         
от ………...........................…………………………………………………………………………
на длъжност .....................................................................................................................................
по заявление по ЗДОИ с вх. № ………................................................…………………………..

Исканата обществена информация:

· може да бъде предоставена;

· е класифицирана, представлява държавна тайна;

· е класифицирана, представлява служебна тайна;

· засяга граждани или юридически лица и те не са съгласни тя да бъде предоставена;

· е поискана преди по-малко от 6 месеца и тя е била предоставена;

· е свързана с оперативна подготовка на актове на органите и няма самостоятелно значение (мнения, препоръки, становища, консултации) – чл. 13, ал. 2 от ЗДОИ.

 

1. До каква част от исканата информация се предоставя достъп:

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

2. В какъв период от време се предоставя достъп до информацията – срокът, за който се предоставя достъп не може да бъде по-кратък от 30 дни:

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

3. Къде се предоставя достъп до информацията:

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

4. Формата, в която се предоставя достъп:

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

5. Срок, в който може да се обжалва решението:

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

6. Орган, пред който се обжалва решението:

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

7. Съображения, поради които се отказва предоставянето на достъп:

На основание .……………………………………………………………………………………..

(коя точно разпоредба от кой закон дава основание да се вземе решение за отказ)
Дата: . . . . . . . . . . . . 





Подпис: . . . . . . 
Решението е връчено на ………………… от …………………….......................………………

                                                (дата)                  (име на служителя на ЦКОДУХЗ – Добрич)
Приложение 3                                                                                                                                                                                 
ПРОТОКОЛ
за предоставяне на достъп до обществена информация
Днес ………………….г., в сградата на ЦКОДУХЗ – Добрич, в изпълнение на Решение № 

………………………. от ……………………г. за предоставяне на достъп до обществена 
информация, пред…………....................................………………………………………………

                                  (Трите имена и длъжността на длъжностното лице, предоставящо достъп)

се  яви …...............................………………………………………………………………………

           (Трите имена, за представителите на ЮЛ се указва в какво качество представляват ЮЛ)

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

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

На заявителят беше предоставена информация относно: 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................……

Информацията е предоставена под формата на 

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

(хартиен носител – оригинал / копие, магнитен носител, устна справка)

Информацията е актуална към дата - ........................................................................................
На заявителя бяха предоставени следните документи: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................……

 

ПРЕДОСТАВИЛ: .......................                                    ЗАЯВИТЕЛ: ................………                                                                                             
 

