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	UKRAINE


Урало-Кавказька селищна рада
міста Краснодона

Луганської області

Виконавчий комітет

Р І Ш Е Н Н Я

Від  «30» січня 2012 року                
    № 06             
смт Урало-Кавказ
Про організацію заходів по забезпеченню

реалізації норм Закону України «Про доступ до публічної
інформації»  

           З метою встановлення єдиного порядку опрацювання запитів на публічну інформацію, забезпечення прозорості та відкритості в діяльності селищної ради, реалізації права кожного на доступ до публічної інформації, на виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», Постанови Кабінету Міністрів України від 25.05.2011 № 583 «Питання виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» в Секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органах виконавчої влади», виконавчий комітет
Вирішив:

1. Визначитит відповідальною особою для забезпечення доступу запитувачів до публічної інформації спеціаліста 1-ої категорії О.В.Овчарову.  

      2.  Л.В.Мирошниченко внести відповідні доповнення до посадових обов»язків спеціаліста 1-ої категорії, включити до неї наступні завдання: реєстрація запитів; обробка запитів; розгляд запитів; направлення запитів належним виконавцям; систематизация, контроль відносно задовільнення запитів на публічну інформацію; надання консультацій під час оформлення запитів.

      3. Затвердити Порядок складання, подання та розгляду запитів на публічну                                  інформацію в Урало-Кавказькій селищній раді (додаток 1). 

4.  Затвердити типову форму запиту на публічну інформацію (додаток 2)

5.  Затвердити форму журналу обліку запитів на публічну інформацію (Додаток 3).
      6.   Порядок  оприлюднення публічної інформації  (додаток 4)
         7.  Затвердитит перелік документів, що знаходяться у володінні Урало-Кавказької селищної  ради,  які  містять публічну інформацію.(додаток 5)

      8.  Згідно п. 4 частини першої статті 14 ЗУ «Про доступ до публічної інформації»                                                                затвердити кімнату №5 в приміщенні селищної ради спеціальним місцем для работи запитувачів з документами чи їх копіями.
      9. Відповідальними за оприлюднення публичної інформації   ст. 15 Закона України «Про доступ до публичної інформації» покласти  на   секретаря виконкому Л.В.Мирошниченко, спеціаліста 1-ої категорії О.В.Овчарову.
     10.  Контроль за виконанням рішення покласти на секретаря виконкому Мирошниченко Л.В.

Селищний голова                                                                                       М.А.Томілін
                                                           Додаток 1
                                                                                        до рішення виконкому № 06

                          від «30» 01.2012р.

Порядок складання, подання та розгляду запитів на публічну інформацію
  в Урало-Кавказькій селищній раді

1.Загальні положення

1.1. Порядок складання, подання та розгляду запитів на публічну інформацію в Урало-Кавказькій селищній раді (далі – Порядок) поширюється на всі запити на публічну інформацію (далі – запит), що отримані  селищною радою та її виконавчими органами відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації»(далі – Закон). 

1.2. Запит на інформацію – це прохання особи до селищої ради надати публічну інформацію, що знаходиться у її володінні.

1.3. Запити можуть подаватись в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном) на вибір запитувача, незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту. 

1.4. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним.

1.5.  Відповідальна особа:

- відповідає за реєстрацію, опрацювання, передачу запитів з резолюцією селищного голови  виконавцям для роботи;

- веде облік запитів на публічну інформацію.

2. Оформлення запиту на інформацію

2.1. Письмовий запит на інформацію подається шляхом заповнення форми письмового запиту (додаток 1), або в довільній формі та має містити:

- ім'я (найменування) запитувача, поштову адресу, а також номер засобу зв'язку, якщо такий є;

- загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо;

- підпис і дату за умови подання запиту в письмовій формі.


2.2. У разі, якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його має оформити працівник загального відділу, обов'язково зазначивши в запиті своє прізвище, ім'я, та по батькові, контактний телефон, та надати копію запиту особі, яка його подала.

3. Розгляд запитів на інформацію

4.1. На усі запити на інформацію після реєстрації, встановлюються терміни виконання та надаються селищному голові для розгляду та надання доручення, у володінні якого знаходиться запитувана інформація.  
 

          4.2. Після розгляду запитів селищним головою, відповідальна особа фіксує у базі даних виконавця, відповідального за надання відповіді на запит, термін виконання та передають запит до відповідного структурного підрозділу селищної ради.

            4.3. Відповідь на запит надається структурним підрозділом селищної ради, у володінні якого знаходиться запитувана інформація. 

             У разі, коли запит виконується кількома працівниками, відповідальним за організацію виконання є працівник, який зазначений в резолюції першим. З метою забезпечення своєчасного виконання запита співвиконавці, не пізніше як за 3 робочих дні до встановленого строку, надають відповідальному працівнику інформації для  узагальнення.

             4.4. Після підписання керівництвом інформації на запит, виконавці обов’язково візують документи у відповідальної особи, а  потім здійснюється їх реєстрація у загальному відділі селищної ради.

             4.5. Відповідальна особа перевіряє інформацію на наявність відповідей на всі поставлені у запиті питання. Якщо відповідь не розкриває всіх питань, передбачених запитом, відділ контролю, згідно своїх функцій, має право повернути документ на доопрацювання. 

              4.6. Запит вважається виконаним лише тоді, коли надана інформація достовірна і повна і запитувачу надано відповідь.

              4.7. Після виконання запит знімається з контролю. Дані про виконання запиту та зняття його з контролю вносяться до журналу учета запросов на публічную информацию.  

              4.8. Відповідь на запит надається запитувачу у тій самій формі,  в якій оформлено запит,  якщо запитувач  не  просить надати її у письмовій формі.


 4.9. У разі надходження письмової кореспонденції,  яка  одночасно  містить ознаки запиту  на  інформацію та звернення громадянина, така   кореспонденція розглядається згідно з порядком, встановленим Законом України «Про  звернення  громадян» в частині, що не суперечить вимогам  Закону  України «Про доступ до публічної інформації». Кореспонденція, яка за своїм характером не є зверненням громадянина, розглядається згідно з порядком, визначеним Законом  України «Про доступ до публічної інформації».

4. Плата за надання інформації


4.1. Інформація на запит надається безкоштовно.


4.2. У разі, якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов'язаний відшкодувати фактичні витрати на копіювання та друк.


4.3. Розмір фактичних витрат на копіювання та друк встановлюється розпорядженням міського голови  в межах граничних норм, встановлених Кабінетом Міністрів України. 

5. Строки розгляду запитів на інформацію


5.1. Відповідь на запит надається не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.


5.2. У разі, якщо запит стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізніше 48 годин з дня отримання запиту.


5.3. Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.


5.4. У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути продовжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту. 


5.5 Термін розгляду запиту на публічну інформацію продовжується безпосередньо його виконавцем. Пропозиції щодо продовження терміну розгляду запиту подаються  разом з проектом листа-відповіді заступнику міського голові за 3 робочих  дня до закінчення встановленого строку.

6. Відмова в задоволенні запиту на публічну інформацію


6.1. Урало-Кавказька селищна рада має право відмовити в задоволенні запиту в разі, якщо:


- не володіє і не зобов'язана відповідно до компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;


- інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом відповідно до частини другої статті 6 Закону;


- особа, яка подала запит на публічну інформацію, не оплатила встановлені фактичні витрати, пов'язані з копіюванням або друком;


- не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п'ятою статті 19 Закону.


6.2. Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовий формі і має містити:

- прізвище, ім'я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту;

- дату відмови;

- мотивовану підставу відмови;

- порядок оскарження відмови;

- підпис.

7. Відстрочка в задоволенні запиту на публічну інформацію


7.1. Відстрочка в задоволенні запиту допускається в разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені Законом строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.


7.2. У рішенні про відстрочку в задоволенні запиту на публічну  інформацію має бути зазначено:


- прізвище, ім'я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту;


- дату надсилання або вручення повідомлення про відстрочку;


- причини, у зв'язку з якими запит на інформацію не може бути задоволений у встановлений строк;


- строк, у який буде задоволено запит;


- підпис.

8. Направлення запиту на публічну інформацію за належністю

У разі, якщо Урало-Кавказька селищна рада не володіє запитуваною інформацією, але за статусом або характером діяльності їй відомо, хто володіє такою інформацією, відповідальна особа обов'язана направити цей запит протягом двох днів належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником.

Секретар виконкому                                                                                 Л.В.Мирошниченко
                                                                                                                                                                                                                                                                             Селищному голові 
                                                                   М.А.Томіліну     
ЗАПИТ
на отримання інформації

Я, ______________________________________________________________
                                    (прізвище, ім.»я, по-батькові)

що проживаю за адресою:__________________________________________
_________________________________________________________________

прошу надати мені наступну публічну інформацію:
Вид інформації___________________________________________________
                 (рішення сесії селищної ради, рішення постійної депутатської комісії, інше)
___________________________________________________________________________  
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Назва документа:_________________________________________________
___________________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Реквізити документа:______________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Короткий зміст документа:_________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Мій телефон:_______________________.  E-Мail_______________________

Дата______________________    Підпис ______________________________

Реєстраційний   №______________                        від____________________
Підпис відповідальної особи________________________
Реєстраційно-контрольна

КАРТКА УСНОГО ЗАПИТУ НА ПУБЛІЧНУ ІНФОРМАЦІЮ

	П.І.Б.

(найменування) запитувача
	

	Адреса


	м. 

	вул.
	буд.  
	кв.

	Телефон 
	

	Ел.адреса
	

	Дата надходження


	Індекс документа

	Короткий зміст


	

	Резолюція 



	Термін виконання
	

	Відповідь надати

/поштою, телефоном, ел.поштою, в усній формі/
	


	Дата передачі на виконання
	Кому направлено документ
	Розписка про одержання

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Відмітка про виконання




Секретар виконкому                                                                                 Л.В.Мирошниченко

                                                         Додаток 5
                                                                                      до рішення виконкому №06

                         від «30»січня 2012р.

Перелік  документів, що знаходяться у володінні 
Урало-Кавказької селищної ради,  які містять публічну інформацію

 1. Регламент  Урало-Кавказької селищної ради, її виконавчого комітету.

2. Розпорядження селищного голови з основної діяльності, рішення селищної ради та її виконавчого комітету.

3. Посадові інструкції працівників селищної ради.

4  Кадровий резерв.

5.Інформація про кількісний та якісний склад  службовців та посадових осіб органів місцевого самоврядування, які займають посади керівників та спеціалістів, та їх навчання.

6. Штатні розписи .

7. Плани роботи селищної ради, виконавчого комітету.

8. Плани проведення та порядок денний засідань селищної ради та її виконавчого комітету.

9.Склад постійних та тимчасових комісій селищної ради.

10. Інформація про кількісний   склад  депутатів селищної ради.

11. Протоколи пленарних засідань селищної ради та виконавчого комітету.

12. Річні бюджетні запити селищної ради.

13. Довідка та свідоцтво про державну реєстрацію селищної ради.

14. Бухгалтерські звіти з основної і фінансової діяльності селищної ради.
15. Договори та угоди, стороною в яких є селищна  рада.

16. Порядок доступа до публичної  информації
Секретар виконкому                                                                                 Л.В.Мирошниченко

                                                             Додаток 4

                                                                                        до рішення виконкому №06

                            від «30» січня 2012р.

Порядок  оприлюднення публічної інформації Урало-Кавказькою селищною радою
 1. Цей Порядок разроблений згідно із Законами України «Про доступ до публичної информации», «Про інформацію», «Про захист персональних даних»,   та інших нормативно-правових актів України.

2. Цей  Порядок определяет механизм обнародования публичной информации и предания ее огласке.

3.Публічна інформація Урало-Кавказької селищної ради та його виконавчого комітету оприлюднюється на  сайте Краснодонської міської ради, на інформаційоному стенді у приміщенні  Урало-Кавказької  селищної ради..

4. Інформація, передбачена частиною першою ст. 15 Закона України «Про доступ до публичної інформації, підлягає обов»язковому оприлюдненню невідкладно, але не пізніше п»яти робочих днів з дня затвердження документа. 
5.Проекты нормативно–правових актів, рішень  Урало-Кавказьскої селищної ради, виконавчого комітету  оприлюднюються на  сайте Краснодонської міської ради не поздніш як за 20 рабочих днів до дати їх розгляду з метою їх прийняття .

6. Заявники мають право доступу до засідань сесій селищної ради, виконавчгого комітету (крім  засідань, на яких обговорюється конфеденційна, таємна та службова інформація або у випадках проведення закритих засіданнях, передбачених  Регламентом Урало-Кавказької селищної ради).

7.Невідкладному оприлюдненню підлягає будь-яка інформація про факти, що загрожують життю, здоров»ю та/або майну осіб, і про заходи, які застосовуються у зв»язку з цим
Секретар виконкому                                                                                 Л.В.Мирошниченко

