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1. Въведение

Настоящият документ определя изисквания към интернет страниците на органите на изпълнителната власт и техните администрации по отношение на тяхното съдържание и процедурите за поддържането им. 

Той се основава на документите „Доклад за анализа на текущото състояние” и „Доклад за нуждите и обхвата на политиката за институционална идентичност на администрацията”. 
2. Качество на информацията

При анализа и изследване на нуждите и обхвата на политиките за унифицирана визия на държавната администрация беше установена нуждата за осигуряване на реален механизъм за предоставяне на ориентирана към гражданите и организациите информация за административното обслужване.
Независимо, че конкретният документ касае изискванията към интернет страниците на административните органи, изводите в настоящия раздел касаят всички канали за предоставяне на информация от страна на административните органи и техните администрации.

Основната уредба по предоставянето на информацията при административното обслужване се съдържа в АПК, ЗЕУ, НАО и НЕАУ. 

Налага се в НАО наред с изложените принципи за предоставяне на информацията за административното обслужване да се допълни и принципa за ориентиране на информацията към нуждите на гражданите и организациите, чието обслужване е основен фокус на работата на администрацията. Промените следва да се направят в чл. 15 от НАО и чл. 12 от НЕАУ.
Прилагането на този принцип се обезпечава чрез функциите на Mинистъра на държавната администрация и административната реформа посредством редакционната група на интернет страниците на държавната администрация и предложения в рамките на този проект Съвет по институционална идентичност на администрацията. 
Следва да се предвидят изменения в ЗЕУ, с които да се установят санкционни последици за налагане на административно-наказателна отговорност за неизпълнение на общото задължение по чл. 10.
Следва да се предвиди механизъм за еднократно въвеждане на информацията за административните услуги и нейното многократно използване от интернет страници, портали, при предоставяне на информация от служителите на гише и посредством контактни центрове. За тази цел ще се направи преглед на съдържанието на информацията в Административния регистър и тя ще се разшири съответно. 

3. Хармонизация на нормативните актове относно предоставяне на информация при административното обслужване

В рамките на настоящия проект ще се уеднакви съдържането на информацията относно административното обслужване в приложение  № 1 към чл. 16, ал. 1 от НАО от една страна и чл. 16 и 17 от НАО. При това трябва да се посочат всички канали за предоставяне на административната услуга.

Следва да се приемат изменения на процедурата на съгласуване на нормативни актове, касаещи предоставянето на административни услуги и електронни административни услуги, преди тяхното приемане, като се дава задължително становище от страна на министъра на държавната администрация и административната реформа за съответствие с изискванията на АПК, ЗА и ЗЕУ. 

4. Задължително съдържание за предоставяне на информация за административния орган и неговата администрация

Информацията за административните органи е подходящо да следва добрата практика на „Примерната схема” на Великобритания. 

Моделът на схемата определя 7 раздела информация:

· име и дейност на администрацията (информация за организацията, структурата й, местонахождение и контакти) - функции и отговорности ; организационна структура; информация относно приложимите законови разпоредби за функциите на ведомството; списъци с информация за организации, за които ведомството е отговорно, тези, с които работи съвместно и тези, които спонсорира; местонахождение, информация за контакти, име на органа;

· какво и как разходват;

· какви са приоритетите им и как ги изпълняват;

· процес на вземане на решения;

· политики и процедури;

· списъци и регистри;

· услуги, които се предлагат.

В приложение  № 1 към чл. 16, ал. 1 от НАО от една страна и чл. 16 от НЕАУ ще се въведат съответни изменения и допълнения. Ще се приложи принципът на еднократното въвеждане на данни по раздел 2. 

Като добри практики се приема публикуването на информация за обявените и възложени обществени поръчки в администрацията, планираните и изпълнявани програми и проекти. 

5. Задължително съдържание за предоставяне на информация във връзка с прилагането на обща за администрацията нормативна уредба

Информацията по чл. 16 от НЕАУ трябва да се разшири с предоставяне на неограничен и безплатен достъп до всички нормативни актове:

· регулиращи дейността на конкретната администрация;

· регулиращи дейността на администрацията като цяло;

· издадените от административния орган нормативни актове.
При предоставяне на тази информация следва да се спазват принципите по раздел 2, като тя е организирана по теми, а не по административни звена.

6. Редакционна група на интернет страниците на административните органи

Съгласно чл. 15, ал. 5 от НЕАУ Mинистърът на държавната администрация и административната реформа определя със заповед редакционна група на интернет страниците на административните органи, която да дава препоръки за подобряване на дизайна и интерфейсите.

Редакционната група ще бъде създадена като консултативен съвет към Mинистъра на държавната администрация и административната реформа. Редакционната група има следните функции:
· прави планиран преглед на съществуващите страници за съответствие с нормативната уредба и дава предложения към Mинистъра на държавната администрация за задължителни указания и санкции по реда на ЗЕУ;

· предлага подобрения на база на добри практики и развитие на информационните технологии, включително за хората с увреждания;

· дава становища по сигнали за неспазване на нормативната уредба.

Редакционната група включва директорите на дирекции АРО и ЕП на МДААР, служител от дирекция СПУ от администрацията на Министерския съвет, служители от звена за връзки с обществеността и информационни технологии от централните и териториалните администрации на изпълнителната власт, интензивно ангажирани с административно обслужване. При необходимост, редакционната група може да прави консултации с организации на ИТ компании и специалисти, на хора с увреждания и др. Работата на Редакционната група ще се организира съобразно правила, утвърдени от Mинистъра на държавната администрация и административната реформа.
По отношение на качеството на информацията Mинистърът на държавната администрация и административната реформа се подпомага от Съвета по институционална идентичност на администрацията.

На база на принципите, изведени в раздел 2, 3, 4 и 5 и настоящия раздел, ще се подготви инструкцията за унификацията на дизайна на официалния раздел, предвидена в чл. 15, ал. 2 от НЕАУ.
7. Задължителна правна информация за ограничаване отговорността на администрациите, за авторските права и обработването на лични данни

Администрациите следва да поставят в края на разработваните от тях официални интернет страници електронна препратка, сочеща към следната информация за ограничаване на отговорността на съответната администрация за чуждо съдържание, за авторски права и за обработването на лични данни:
„Тази интернет страница е официална страница на [Наименование на администрацията] по смисъла на чл. 10, ал. 3 от Закона за електронното управление. При използване на тази страница, моля да имате предвид следното:

Съдържание, разположено на интернет страницата

Съдържанието на информационните ресурси, разположени на тази интернет страница, са съобразени с изискванията на действащото в Република България законодателство. В случай, че установите несъответствия, неактуалност, недостоверност или незаконосъобразност на публикуваната информация, моля да ни уведомите незабавно. Разположената на страницата информация от правно естество няма характер на правна консултация, а е предоставена само с информативна цел. Настъпили вреди, вследствие на предприети правни или фактически действия само въз основа на информацията, разположена на тази интернет страница, са изцяло за сметка на предприелите действията лица. 

Отговорност за чуждо съдържание

[Наименование на администрацията] не носи отговорност за законосъобразността, пълнотата, верността и актуалността на съдържанието на информационни ресурси на трети лица, към което могат да сочат електронни препратки от тази интернет страница, нито за законосъобразността на дейността на тези трети лица. В случай, че установите случаи на електронни препратки към информационни ресурси с неактуално, невярно или непълно съдържание или към информационни ресурси, чието съдържание противоречи на действащото законодателство, моля да ни уведомите незабавно. 

Авторски права

Софтуерът, осигуряващ функционирането на тази интернет страница, нейният дизайн, включително цялата разположена на страницата информация, доколкото не съставлява обществена информация, са обект на авторско право. Никаква част от обектите на закрила не може да се възпроизвежда, да се превежда, променя или използва по какъвто и да е начин без предварителното писмено съгласие на [Наименование на администрацията]. 

Лични данни

Лични данни се събират чрез тази интернет страница и обработват от [Наименование на администрацията] единствено за нуждите на предоставянето на електронни административни услуги, при строго спазване на изискванията на Закона за електронното управление и Закона за защита на личните данни. Събирането и обработването на лични данни за други цели се извършва доброволно и само след изрично съгласие на предоставящите ги лица, при спазване изискванията на Закона за защита на личните данни.

8. Нужда от създаване на процедура за обновяване на СУНАУ и гарантиране на информативно наименование на всяка от административните услуги

СУНАУ, въведен с НАО, следва да бъде разширен с етапи на предоставянето на услуги, които са еднакви за всички администрации и за които ще се предоставя информация на гражданите и организациите. Тези етапи трябва да са вписани като унифицирани етапи в регистъра на регистрите и данните.

Ще се разпише производство по вписване в СУНАУ по аналогия с регистъра на информационните обекти и регистъра на административните услуги като производство без отказ за вписване.
Следва да се уреди процедурата по вписване на услугите, които се предоставят от повече от един административен орган. Този процес следва да се съобрази с политиката по стандартизиране на административните услуги. В съответствие с това следва да се докажат дейности по стандартизирането или при отсъствие на такава – процедура по съгласуване. Процедурата по съгласуване следва да е съобразена с броя на общините в Република България при общинските административни услуги. Процедурата на съгласуване може да е на извадков или двустепенен принцип.
9. Осигуряване на информация и обслужване на чужд език 
Информацията на чужд език трябва да следва изцяло информацията, предвидена в раздел 4 и 5, доколкото членството на Република България в Европейския съюз предполага обслужването на граждани и организации от всички държави-членки на Европейския съюз. 
Особен подход е възможен към образците за подаване на заявления, искания и декларации. В този случай, доколкото подаването на тези документи е задължително на български език, съгласно АПК, следва да има указания за попълване на чужд език. 
Задължително е поддържането на информацията и предписаното съдържание поне на английски език.

В НАО ще се уреди задължение за обслужване на гражданите на английски език от дежурен служител от звеното за административно обслужване, както и по отношение на поемане на обаждания по телефон на английски език. В същата наредба ще бъде уредено обозначаването на звеното за административно обслужване, на идентифициращата информация за служителите в него и на информацията на информационните табла на английски език.
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