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УТВЪРДИЛ: ДИРЕКТОР:
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ПРОЦЕДУРА
ЗА ПРЕДОСТАВЯНЕ НА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ


РАЗДЕЛ І ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Чл.1	(1)	С	тази	процедура	се	регламентират	условията	и	реда	за
предоставяне	на	достъп	до	обществена	информация	от	ОУ	“Добри Чинтулов” гр. Варна.
(2)	За	неуредените	с	тази	процедура	въпроси	се	прилагат разпоредбите на Закона за достъп до обществена информация / ЗДОИ/.
Чл.2 (1) Субекти на правото на достъп до обществена информация са гражданите на Република България 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 тази процедура и на ЗДОИ.
Чл.3 (1) Училището осигурява на лицата по чл.2 достъп до обществена информация при спазване на следните основни принципи:
1. Откритост, достъпност и пълнота на информацията;
2. Осигуряване	на	еднакви	условия	за	достъп	до	обществена информация;
3. Осигуряване	на	законност	при	търсенето	и	получаването	на обществена информация;
4. Защита на правото на информация;

5. Гарантиране на сигурността на обществото и държавата.

(2) Осъществяването на правото на достъп до обществена информация не може да бъде насочено срещу правата и доброто име на други лица, както и срещу националната сигурност, обществения ред, народното здраве и морала.


РАЗДЕЛ ІІ
ФОРМИ НА ПРЕДОСТАВЯНЕ НА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ
Чл.4 (1) Формите за предоставяне на достъп до обществена информация са:
1. Преглед на информацията – оригинал или копие, или чрез публичен общодостъпен регистър;
2. Устна справка;
3. Копия на материален носител;
4. Копия предоставени по електронен път, или интернет адрес където се съхраняват или са публикувани данните;
5. Комбинация от форми - ............................................................
(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.5(1) Информацията се предоставя в исканата от заявителя форма, освен ако:
1. За нея няма техническа възможност;
2. Свързана	е	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 форма, посочена в решението за предоставяне на достъп.

РАЗДЕЛ ІІІ
РЕД ЗА ПРЕДОСТАВЯНЕ НА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ
Глава 1 ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл.6 (1) Дейността в училището по приемането, регистрирането и разглеждането на заявления, както и изготвянето на решения по ЗДОИ се организира и координира от зам. директор АСД.
(2) Решенията за предоставяне или за отказ 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 чл.38 от ЗДОИ се взимат от директора на училището при условията и по реда на Глава 5 от този раздел. Директорът подписва всички изходящи документи във връзка с осъществяване на процедурата.

Чл.7 (1) Достъпът до обществена информация се предоставя от училището въз основа на писмено заявление по образец, съгласно Приложение №1 към тази процедура 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 училището:
info-400007@edu.mon.bg;
2. Електронното съобщение и заявлението са подписани с електронен подпис по реда на Закона за електронния документ и електронния подпис;
3. Заявлението съдържа информация за:
· трите имена, съответно наименованието и седалището на заявителя;
· описание на исканата информация;
· предпочитаната форма за предоставяне на достъп до исканата информация;
· адреса за кореспонденция на заявителя.
Чл.8 Когато заявителят не е получил достъп до исканата обществена информация въз основа на устно запитване или счита предоставената му информация за недостатъчна, той може да подаде писмено заявление.

Глава 2
ПРИЕМАНЕ, РЕГИСТРИРАНЕ И ОТГОВОР НА УСТНИ ЗАПИТВАНИЯ ЗА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ
Чл.9 Устните запитвания за достъп до обществена информация се приемат от техническия секретар в канцеларията на училището.
Чл.10(1) Приетите устни запитвания се регистрират в отделна партида на регистъра по чл.14 от тази Глава.
(2) С цел регистриране на устното запитване за достъп до обществена информация, служителят по чл.9 изготвя справка, която съдържа трите имена на заявителя, каква информация е поискана, формата, в която е предоставен достъп или основанието за отказ от предоставяне на достъп до обществена информация.
(3) Служителят по чл.9 изготвя и представя на директора справка на най-често получаваните устни запитвания на всеки 3 месеца.


Глава 3
ПРИЕМАНЕ, РЕГИСТРИРАНЕ И СРОКОВЕ ЗА РАЗГЛЕЖДАНЕ НА ПИСМЕНИ ЗАЯВЛЕНИЯ ЗА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА
ИНФОРМАЦИЯ
Чл.11 Писмени заявления за достъп до обществена информация се подават по образец съгласно Приложение №1.
Чл.12 Писмените заявления, които не са изготвени съгласно образеца по Приложение №1 или не съдържат реквизитите по чл.25 ал1, т. 1,2 и 4 от ЗДОИ се оставят без разглеждане. Постъпилите заявления, които не отговарят на условията по чл. 7 също се оставят без разглеждане.
Чл.13 (1) Писмените заявления и тези по чл.7 се регистрират в специален регистър в канцеларията на училището в деня на тяхното получаване.
(2) Регистърът по ал.1 се води от техническия секретар на училището.
(3) За регистриране на устните запитвания се прилагат условията и реда на Глава 2 от този раздел.

Чл.14(1) При регистрация на писмените заявления и тези по чл.7 се използва самостоятелен регистрационен индекс, утвърден от директора.
(2) Регистрационният номер на заявленията се формира от регистрационният индекс, пореден номер и дата на попълване.
(3) Всички допълнително постъпили или създадени документи, които са по повод или в отговор на вече регистрирано заявление, носят регистрационния номер на вече регистрираното заявление и датата на попълване.
Чл.15(1) Писмените заявления за предоставяне на достъп до обществена информация се разглеждат в 14 – дневен срок, след датата на регистрирането им.
(2) За заявления, на които е направено писмено уведомление за уточняване предмета на исканата информация, срокът по ал.1 започва да тече от датата на уточняването на предмета на исканата обществена информация.
Чл.16(1) Когато исканата обществена информация се отнася до трето лице и е необходимо неговото съгласие за предоставянето и, в 7- дневен срок от регистриране на заявлението до третото лице се изпраща писмено искане за изричното му писмено съгласие.
(2) При не получаване на съгласие от третото лице в срока по ал.1 или при изричен отказ да се даде съгласие, директорът може да 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 третото лице в случаите, когато то е задължен субект по ЗДОИ и отнасящата се до него информация е обществена информация по смисъла на същия закон.
Чл.17 Когато училището не разполага с исканата обществена информация и няма данни за нейното местонахождение в 14-дневен срок от получаване на писменото заявление, директорът писмено уведомява за това заявителя по пощата с обратна разписка.

Глава 4
УСЛОВИЯ И РЕД ЗА РАЗГЛЕЖДАНЕ НА ПИСМЕНИ ЗАЯВЛЕНИЯ ЗА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ
Чл.18 В деня на регистрирането им, писмените заявления се предават на директора на училището за резолюция.
Чл.19 Директорът резолира заявлението за достъп до лицето от чиято компетентност е исканата информация.
Чл.20 В 10-дневен срок от регистрирането на заявлението, лицето до което е резолирана преписката представя на директора на училището мотивиран доклад относно:
1. Следва ли училището да предостави искания достъп до обществена информация;
2. В какъв обем да се предостави информацията;
3. Формата, в която да се предостави исканата информация;
4. Необходимост от удължаване на срока за произнасяне.


Глава 5
РЕШЕНИЕ ЗА ПРДОСТАВЯНЕ ИЛИ ОТКАЗ ОТ ПРЕДОСТАВЯНЕ НА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ
Чл.21(1) За осигуряване на достъп до обществена информация, която се създава или съхранява в училището, директорът взима решения за предоставяне или за отказ за предоставяне, както и за предоставяне на частичен достъп до исканата обществена информация по чл.28, ал.2 от ЗДОИ, във връзка с чл.34 и чл.38 от ЗДОИ.
(2) Решенията по ал.1 се взимат в сроковете по Глава 4 от тази процедура.
(3) Решенията за предоставяне или за отказ за предоставяне на достъп до обществена информация могат да се обжалват пред Районен съд по реда на Закона за административното производство, съответно по реда на Административно процесуалния кодекс.
Чл.22 Решение за предоставяне или за отказ за предоставяне на достъп до обществена информация се дава със заповед, 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.
Чл.23 (1) При предоставяне на достъп до информация, заповедта задължително съдържа реквизитите по чл.34, ал.1 от ЗДОИ във връзка с чл.15, ал.2 от Закона за административното производство, съответно във връзка с чл.59,ал.2 от Административно процесуалния кодекс след влизането му в сила. В заповедта се посочва и конкретното лице, отговорно за изпълнението и.
(2) Заповедта по ал.1 се връчва по реда на чл.34, ал.3 от ЗДОИ – лично срещу подпис или по пощата с обратна разписка, като за целта се изготвя придружително писмо, което съдържа:
1. Срока, в който се предоставя достъпът/ не по-кратък от 30 дни от датата на получаване на решението/
2. Предупреждение за разпоредбата на чл.36 от ЗДОИ / отказ от предоставен достъп/
3. Телефон за информация
Чл.24 При отказ за предоставяне на достъп до обществена информация, в решението за отказ се посочва конкретното основание от изброените в чл.37 от ЗДОИ. Решението за отказ съдържа подробни мотиви за отказа.


РАЗДЕЛ ІV
СЪХРАНЯВАНЕ НА ДОСИЕТАТА НА ПОСТЪПИЛИТЕ
ЗАЯВЛЕНИЯ ЗА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ
Чл.25 По всяко постъпило заявление се води досие, което съдържа:
1. Заявление;
2. Водената в хода на процедурата кореспонденция;
3. Решението по чл.28, ал.2 от ЗДОИ;
4. Платежен документ;
5. Протокол или писмо за предоставяне на достъп;
6. Опис на наличните в досието документи.
Досието	се	води	от	длъжностното	лице,	до	което	е	резолирана преписката.

Чл.26(1) В едноседмичен срок от приключване на всяка процедура по конкретно писмено заявление, съставеното досие се завежда в регистъра по чл.14
(2) След извършване на вписването по ал.1 досието се архивира.


РАЗДЕЛ V
ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§1. (1)	Настоящата процедура е разработена в съответствие със Закона за достъп до обществена информация.
(2) Процедурата се мониторира ежегодно и се променя при промяна на нормативната уредба в страната.
(3) Процедура	се	утвърждава от	директора	на ОУ”	Добри Чинтулов” гр. Варна и влиза в сила от датата на утвърждаването и.
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ОУ „ДОБРИ ЧИНТУЛОВ”


ДO

ДИРЕКТОРА

НА ОУ”ДОБРИ ЧИНТУЛОВ” ГР. ВАРНА
ЗАЯВЛЕНИЕ ЗА ДОСТЪП ДО ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ

от .............................................................................................................  …………………….

(трите имена или наименованието и седалището на заявителя)

aдрес: ......................................................................................................  ……………………

………………………………………………………………………………………………… телефон за връзка: ........................., ел. поща ...........................................
УВАЖАЕМА ГОСПОЖО ДИРЕКТОР,

На основание разпоредбите на Закона за достъп до обществена информация, моля да ми бъде предоставена наличната информация относно:

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

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

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

Предпочитам да получа исканата информация в следната форма:

(моля, подчертайте предпочитаната от Вас форма)

1. Преглед на информацията – оригинал или копие, или чрез публичен общодостъпен регистър;

2. Устна справка;

3. Копия на материален носител;

4. Копия предоставени по електронен път, или интернет адрес където се съхраняват или са публикувани данните;

5. Комбинация от форми - ............................................................

Дата:.......................................	Подпис:......................................

НАРЕДБА № Н-1 ОТ 7 МАРТ 2022 Г. ЗА ОПРЕДЕЛЯНЕ НА НОРМАТИВИ ЗА ЗАПЛАЩАНЕ НА РАЗХОДИТЕ ПО ПРЕДОСТАВЯНЕ НА ОБЩЕСТВЕНА ИНФОРМАЦИЯ
Издадена от министъра на финансите
Обн. ДВ. бр.22 от 18 Март 2022г.



Член единствен. С тази наредба се определят нормативите за заплащане на разходите по предоставяне на обществена информация съгласно приложението.
Заключителни разпоредби

Параграф единствен. Наредбата се издава на основание чл. 20, ал. 2 от Закона за достъп до обществена информация.



Приложение към член единствен

(Изм. - ДВ, бр. 114 от 2025 г., в сила от 01.01.2026 г.)

	№
	Вид на носителя
	Количество
	Норматив за разход

	1.
	Хартия А4
	1 лист
	0.01 евро

	2.
	Хартия А3
	1 лист
	0.01 евро

	3.
	Разход за тонер за едностранно отпечатване на лист хартия А4
	1 стр.
	0.01 евро

	4.
	Разход за тонер за едностранно отпечатване на лист хартия А3
	1 стр.
	0.02 евро

	5.
	CD диск 700 MB
	1 бр.
	0.13 евро

	6.
	DVD диск 4,7 GB
	1 бр.
	0.15 евро

	7.
	DVD диск 8,5 GB
	1 бр.
	0.34 евро

	8.
	USB флаш памет 4 GB
	1 бр.
	1.77 евро

	9.
	USB флаш памет 8 GB
	1 бр.
	2.92 евро

	10.
	USB флаш памет 16 GB
	1 бр.
	4.05 евро

	11.
	USB флаш памет 32 GB
	1 бр.
	4.84 евро
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за предоставяне на достъп до обществена информация

на

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

по заявление с вх.№ ...............................................

Днес,	, се състави настоящият протокол на основание чл. 35 ал. 2
от
Закона за достъп до обществена информация, с който се удостоверява изпълнението на Решение № ......................................20….. г. на директора на Основно училище
„ДОБРИ ЧИНТУЛОВ“ за предоставянето на достъп.
След като се установи, че сумата от	лв., посочена в решението за предоставяне
на достъп до обществена информация/за предоставяне на информация за повторно използване е заплатена с платежен документ на заявителя:
...........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
(трите имена, съответно наименованието и седалището на юридическото лице и трите имена на неговия представител)
....................................................................................................................................................
адрес за кореспонденция…………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
...
........................................................................................................................................................
беше предоставен/а ..................................................................................................................
(посочва се информацията и формата за предоставянето й)
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
Настоящият протокол се състави в два еднообразни екземпляра – по един за Основно училище „ДОБРИ ЧИНТУЛОВ“ и за заявителя.
Предал :.............................	Получател:...........................
Име и длъжност	Заявител:.......................
на служителя: ...................................	/Пълномощник: ..................................................
..........................................................	............................. , пълномощно № ..................
..........................................................	от ....................., издадено от нотариус
.............................................................................
вписан под №	в регистъра на НК

[image: ]ОУ „ДОБРИ ЧИНТУЛОВ”

9009, гр.Варна, ул.„Милосърдие“, №12, Директор: 052/74 58 19, Канцелария: 052/74 77 28
зом.-директори: 052/74 02 78; 052/74 59 20; е-mail: cintulov@mail.bg; www.dobri-chintulov-varna.eu

ГОДИШЕН ОТЧЕТ ЗА РАБОТА ПО ЗДОИ ЗА 2024г.

Годишният отчет е изготвен на основание чл.15, ал.2 от Закон за достъп до информация и чл.62, ал.1 от Закона за администрацията


I. Основно училище „Добри Чинтулов“ — град Варна се намира на адрес: град Варна, улица „Милосърдие“ №12.
Работно време на администрацията е от 08:00 ч. до 16:30ч.
II. За календарната 2024 година в училището:


1. Няма постъпили писмени, устни или електронни заявления за ДОИ.
2. Няма писмени, устни или електронни заявления за ДОИ, които са оставени без да се разглеждат.
3. Няма отказ за предоставяне на ДОИ, както и жалби срещу решения и откази за предоставяне на ДОИ.
4. Няма административни нарушения и наказания на длъжностни лица по ЗДОИ.



Длъжностните лица в ОУ „Добри Чинтулов“- град Варна са запознати с правилата за достъп до обществена информация и спазват тяхното изпълнение.
Не са констатирани нарушения по представяне на обществена информация за календарната година.




проф. дпн ВЕСЕЛИН МИХАЛЕВ
Директор на ОУ „ Добри Чинтулов“ - Варна
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