ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА 

ЗА ОРГАНИЗАЦИЯ НА ДЕЙНОСТТА ОТНОСНО ДОСТЪПА ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ В СУХОПЪТНИ ВОЙСКИ
1. Настоящите правила уреждат организацията на работа и взаимодействието на административните структури и длъжностни лица в Сухопътни войски, по задължението за предоставяне на обществена информация съгласно Закона за достъп до обществена информация (ЗДОИ). 

2. Достъпът до обществена информация се предоставя във всички случаи, освен когато тя е класифицирана информация или друга защитена информация в случаите, предвидени със закон. 

3. Достъп до обществена информация се предоставя на лица, подали заявление при условията и по реда на ЗДОИ, във връзка с дейността на Сухопътни войски.  
4. Административното производство по предоставяне на достъп до обществена информация започва с регистриране на писмено заявление от заинтересованото лице. 

5. Заявления по образец (Приложение № 1) за достъп до обществена информация се подават:

· на пощенския адрес на Командването на Сухопътни войски – пк 1606, г. София, Бул. „Ген. Е. Тотлебен” 34, Командване на Сухопътни войски

· на електронния адрес на Командването на Сухопътните войски в интернет gvo_sv@abv.bg, с елекктронен подпис
6. Подадените заявления по реда на ЗДОИ се регистрират в деня на постъпването и се представят на командира на Сухопътни войски за поставяне на резолюция. 

7. Писмените заявления се оставят без разглеждане, ако в тях липсва следната задължителна информация: трите имена, наименованието и седалището на заявителя, адрес за кореспонденция и точно описание на исканата информация. 

8. Заместник -  началникът на щаба на Сухопътни войски (по операциите) организира и контролира дейността по предоставяне на достъп до обществена информация. Подготвянето на необходимите документи във връзка с подаденото заявление се осъществява от длъжностните лица, отдел или сектор, посочени в резолюцията на командира на Сухопътни войски върху заявлението за достъп.

9. Решенията за предоставяне на достъп до обществена информация и за отказ за предоставяне на достъп до обществена информация, уведомленията по образувани производства за предоставяне на достъп до обществена информация и писмата за препращане по компетентност се подписват от командира на Сухопътни войски. 

10.  Заявление, постъпило във военно формирование от Сухопътни войски се препраща до командира на Сухопътни войски ведно с необходимата информация и копия от документи, в случай, че са издадени във военното формирование.

11.  Когато Сухопътни войски не разполагат с исканата информация, но имат данни за нейното местонахождение, заявлението се препраща на компетентния орган, до 14 дни от датата на регистрирането му. Заявителят се уведомява с писмо, в което се посочват наименованието и адресът на съответния орган или юридическо лице. 

12.  Когато Сухопътни войски не разполагат с исканата информация и няма данни за нейното местонахождение, заявителят се уведомява, до 14 дни от датата на регистрирането на заявлението. 

13.  Във връзка с предоставянето на достъп до обществена информация, се изготвя досие, което се състои от: подаденото заявление; кореспонденцията, водена в хода на процедурата; изготвеното решение, платежния документ, подписания протокол за предаването на информацията и обратните разписки за предаване на решението и на подготвената информация. 

14.  Заявленията се разглеждат във възможно най-кратък срок, но не по -късно от 14 дни след датата на регистриране, в този срок се взема решение и се уведомява писмено лицето, подало заявлението. 
15.   Когато исканата информация в заявлението не е ясно и точно формулирана, заявителят се информира с уведомление, което се изпраща с обратна разписка по пощата. В уведомлението се вписват причините за удължаване на срока по т. 16, който започва да тече от датата на уточняване на предмета на исканата информация. Ако не бъде направено уточнение до 30 дни относно предмета на информацията, заявлението се оставя без разглеждане. 

16. Срокът по т. 15 може да бъде удължен максимално: 

· с 10 дни, когато исканата информация е в голямо количество и е необходимо допълнително време за нейната подготовка – на заявителя се изпраща уведомление, с обратна разписка или се уведомява по електронен път; 
· с 14 дни, когато исканата информация се отнася до трето лице и е необходимо неговото съгласие за предоставянето й – на заявителя се изпраща уведомление, с обратна разписка. В този случай се иска изрично писмено съгласие на третото лице, в 7-дневен срок от регистриране на заявлението, като се спазват точно условията, при които третото лице е дало съгласие за предоставяне на отнасящата се до него информация. При липса на съгласие в 7-дневния срок или при изричен отказ, информацията се предоставя в обем и по начин, който да не разкрива информацията, отнасяща се до третото лице. 

17.  Изготвя се проект на решение за пълен или частичен достъп до обществена информация, на базата на получената информация, който се съгласува с главния юрисконсулт в Командването на Сухопътни войски и със „Служител по сигурност на информацията в Сухопътни войски, той и началник на сектор” – с оглед наличието на класифицирана информация, представляваща държавна или служебна тайна, или друга защитена от закона тайна. 
18.  В решението за предоставяне на пълен достъп до обществена информация задължително се вписват: степента, формата и срокът на осигурения достъп (не по-кратък от 30 дни от получаване на решението); мястото, където ще бъде предоставена информацията и дължимата сума за предоставянето. 

19.  Решението за частичен достъп съдържа реквизитите на решението за пълен достъп до обществена информация – за частта, с която се предоставя, и на решението за отказ за предоставяне на обществена информация – за частта с която се отказва. 

20.  В сектор "Финанси” в Командването на Сухопътни войски се предоставя справка, по образец (Приложение № 3), която съдържа следните данни: рег. номер на решението за достъп до информация; вид на носителя на информация; времетраене на записа или на устната справка; брой на направените копия. 

20.1. Дължимата сума се внася от заявителя по сметката на Командването на Сухопътни войски, със съдействието на служителя по ЗДОИ, за предаването на информацията се съставя протокол по образец (Приложение № 2), с описание на предоставената информация, който се подписва от заявителя и от служителя по ЗДОИ. 
20.2. Информацията може да бъде предоставена на посочен пощенски адрес, след извършен банков превод на дължимата сума, вписана в решението за достъп. 
20.3. В случаите, когато подготвената обществена информация се предоставя на пощенски адрес, за протокол се приема обратната разписка, с която е изпратена, с положен подпис от получателя. 
20.4. Когато заявителят откаже да заплати дължимата сума, вписана в решението за достъп до информация, или не се яви да го получи в определения 30-дневен срок, е налице отказ на заявителя от предоставения му достъп до обществена информация. 
20.5. Решението може да бъде получено в приемната на адреса на Командването на Сухопътни войски, в случай, че заявителят изрично е заявил това. 
21.  Решение за отказ за предоставяне на достъп се издава при наличие на законовите основания, определени в чл. 17, ал. 2 и в чл. 37, ал. 1 от ЗДОИ. 
22.  В решението за отказ на достъп до обществена информация задължително се вписват: правното и фактическото основание и мотивите за отказ по ЗДОИ; датата на приемане на решението и редът за обжалването на отказа. Решението за отказ се съгласува с главния юрисконсулт в Командването на Сухопътни войски, в срок до 2 работни дни от постъпването на преписката. 
23.  Решението за отказ за предоставяне на достъп до обществена информация се връчва по същия ред, по който се връчва решението.
24. Формите за предоставяне на достъп до обществена информация са: 

● преглед на информацията - оригинал или копие; 

● устна справка; 

● писмена справка;  
● копия на хартиен носител; 

● копия на технически носител. 

25.  Дължимите суми за разходите при предоставянето на достъп до обществена информация се определят според вида на носителя, съгласно определените нормативи в заповед на министъра на финансите № ЗМФ-1472 от 29.11.2011г.: 

● Дискета – 1 брой – 0,60 лв.; 

● СD – 1 брой – 0,60 лв.; 
● DVD – 1 брой – 0,72 лв.; 

● Разпечатване на 1стр. /А4/ – 0,14 лв.; 

● Ксерокопие за 1 стр. /А4/ –  0,11 лв.; 

● Факс – 1 стр. /А4/ –  0,72 лв.; 

● Видеокасета – 1 брой – 3,90 лв.; 
● Aудиокасета -1 брой – 1,38 лв.; 

● Писмена справка – 1 стр./А4/ – 1,91 лв. 

В посочените стойности е включен ДДС. 

Приложение 1
ДО КОМАНДИРА НА СУХОПЪТНИ ВОЙСКИ
ЗАЯВЛЕНИЕ ЗА ДОСТЪП ДО ИНФОРМАЦИЯ 

От................................................................................................................................

(трите имена или наименованието и седалището на заявителя)

Адрес за кореспонденция:.....................................................................................
..................................................................................................................................... 

Телефон за връзка:.......................................  Е-mail:.............................................

УВАЖАЕМИ Г-Н ГЕНЕРАЛ – МАЙОР,

На основание на чл.4 от Закона за достъп до обществена информация желая да ми бъде предоставена информация относно 

.................…………………............................................................................... ........................................................................................................................... 
Желая да получа информацията в една от следните форми:

1. Преглед на информацията - оригинал или копие;

2. Документ на хартиен носител или електронен документ;

3. Устна справка;

4. Копие на хартиен носител;

5. Копия на технически носител ( СD, факс, електронна поща)

6.Комбинация от форми - .........................................
Дата: .................... 



С уважение: 

Приложение 1а

Протокол

за приемане на заявление за достъп до обществена информация


Днес, ..................... , на тел.02 92 23015 беше получено заявление за достъп до обществена информация, както следва:

От ................................................................................................................................

(трите имена или наименованието и седалището на заявителя)

Адрес за кореспонденция:.....................................................................................
..................................................................................................................................... 

Телефон за връзка:.......................................  Е-mail:.............................................

На основание на чл.4 от Закона за достъп до обществена информация посоченото по – горе лице е заявило желание да му бъде предоставена информация относно 

.................…………………............................................................................... ........................................................................................................................... 
Информацията е поискана в една от следните форми:

1. Преглед на информацията - оригинал или копие;

2. Документ на хартиен носител или електронен документ;

3. Устна справка;

4. Копие на хартиен носител;

5. Копия на технически носител ( СD, факс, електронна поща)

6.Комбинация от форми - .........................................
Приел информацията ..........................................................................................

(звание, име, презиме, фамилия, длъжност и подпис)

Приложение № 2
П Р О Т О К О Л № ........ 

за предоставяне на достъп до обществена информация 

Днес,…………………..., в изпълнение на Решение № …………………………..  за предоставяне на пълен/частичен/ достъп до обществена информация, 

на г-н/г-жа …….................................................................  беше предадено следното: 

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

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

Информацията се предостави във формата на:

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

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

Получил информацията: 
Предоставил информацията: 

Приложение № 3 
С П Р А В К А 

Във връзка с Решение за достъп до обществена информация, по постъпило заявление от …………………………………………………………………………..
с рег.№……………………….., на заявителя е разрешен достъп в следния вид:
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………................ 

За предоставянето на информацията, лицето дължи сумата от……………, съгласно определените нормативи за разходите в заповед № 10/10.01.2001г. на министъра на финансите. 

Дата: 
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