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У к р а ї н а
 ХМІЛЬНИЦЬКА   РАЙОННА   РАДА

ВІННИЦЬКОЇ   ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від 26.05.2011 р. № 27р
Про забезпечення доступу 

до публічної інформації.
З метою забезпечення виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації (Далі Закон), керуючись частиною сім статті 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Встановити, що Хмільницька районна рада та її виконавчий апарат є розпорядником публічної інформації, що була:

- отримана  або створена в процесі реалізації Хмільницькою районною радою, її повноважень та яка знаходиться у володінні виконавчого апарату районної ради;

- отримана або створена виконавчим апаратом Хмільницької районної ради в процесі забезпечення діяльності Хмільницької районної ради та її органів та яка знаходиться у володінні апарату Хмільницької районної ради.


Виконавчий апарат Хмільницької районної ради не є розпорядником інформації за запитами на інформацію:

- адресованими безпосередньо до депутатів районної ради, посадових осіб виконавчого апарату районної ради;

- стосовно інформації інших органів влади України;

- стосовно інформації, яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або потребує створення в інший спосіб.

2. Визначити відповідальними особами за забезпечення доступу до публічної інформації та розміщення інформації на офіційному веб-сайті Хмільницької районної ради – керуючого справами Мельника В.В. та начальника загального відділу виконавчого апарату районної ради Блажей Г.В.

3. Визначити загальний відділ виконавчого апарату Хмільницької районної ради відповідальним структурним підрозділом за забезпечення доступу до публічної інформації  розгляду, опрацювання, облік, систематизацію, аналіз, контроль запитів на інформацію, надання консультацій щодо оформлення запитів та надання відповідей на запити та інформацію, що надходять до  Хмільницької районної ради та її виконавчого апарату.
4. Внести зміни в Положення про загальний відділ виконавчого апарату районної ради доповнити його пунктом такого змісту «Забезпечення в установленому порядку доступу до публічної інформації, розгляду, опрацювання, обліку, систематизації, аналізу, контролю запитів на інформацію, надання консультацій щодо оформлення запитів та надання відповідей на запити на інформацію, що надходять до Хмільницької районної ради та її виконавчого апарату».

5. Загальному відділу виконавчого апарату районної ради з метою доступу до публічної інформації:

5.1. Надавати інформацію за запитами на інформацію.

5.2. Здійснювати роботу щодо оприлюднення, систематизації, аналізу та контролю за своєчасним задоволенням запитів, ведення обліку запитів на інформацію.

5.3. Здійснювати реєстрацію запитів на інформацію, що надходять до районної ради та її виконавчого апарату поштою, факсимільним зв’язком, електронною поштою, усно.

5.4. Надавати консультативну допомогу запитувачам під час оформлення запитів.

5.5. Забезпечити систематичне та оперативне оприлюднення і оновлення інформації про діяльність районної ради та її виконавчого апарату відповідно до статті 15 Закону .

5.6. Забезпечити дотримання вимог статті 9 Закону щодо організації роботи з документами, що містять службову інформацію.

5.7. Розробити та внести для затвердження в установленому порядку зміни до номенклатури справ районної ради, її виконавчого апарату інструкції з діловодства районної ради та її виконавчого апарату.

6. Керівникам структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради в межах своїх повноважень надавати загальному відділу районної ради електронні примірники інформації, визначені статтею 15 Закону.
7. Керуючому справами виконавчого апарату районної ради забезпечити організацію робіт у виконавчому апараті щодо  доступу до публічної інформації.

8. Фінансово-господарському відділу районної ради забезпечити:

- фінансування витрат, пов’язаних із виконанням Закону;

- внесення у тижневий строк, після затвердження Кабінетом Міністрів України, граничних норм витрат на копіювання та друк документів, пропозицій щодо визначення розміру фактичних витрат на виготовлення загальним відділом районної ради копій документів обсягом більш як 10 сторінок, що надається при задоволені запиту на інформацію.
9. Затвердити:

9.1. Порядок доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Хмільницька районна рада та її виконавчий апарат (додається).

9.2. Перелік відомостей, що становить службову інформацію у Хмільницькій районній раді та її виконавчому апараті (додається).

9.3. Форму запиту на інформацію (додається).

10. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника керівника виконавчого апарату районної ради Нечипорука В.М.

Голова районної ради

В.А. Чмелюк
Додаток № 1

до розпорядження голови

районної ради

Порядок доступу

до публічної інформації, розпорядником якої є 

Хмільницька районна рада та її виконавчий апарат


1. Загальні положення.

1.1. Порядок доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Хмільницька районна рада та її виконавчий апарат, забезпечується відповідно до статті 19 Закону України «Про доступ до публічної  інформації» (Далі – Закон).
1.2. Запит на інформацію – це прохання особи до розпорядника інформації надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні.

1.3. У разі надходження кореспонденції, яка одночасно містить запит на інформацію та заяви, клопотання, пропозиції тощо, оригінал такої кореспонденції розглядається за правилами, встановленими Законом України «Про доступ до публічної інформації», а його  копія в частині інших питань розглядається відповідно до Закону України «Про звернення громадян».

У разі надходження кореспонденції, яка містить вимогу про отримання інформації, але за своїм характером не є запитом на інформацію, така кореспонденція розглядається за правилами, встановленими Законом України «Про звернення громадян».

2. Оформлення запитів на інформацію:

2.1. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним.

2.2. Запити на публічну інформацію надаються до районної ради на ім’я голови районної ради в усній, письмовій чи в іншій формі на вибір запитувача:

- поштою на адресу: 22000, м.Хмільник, вул. Столярчука, 1 Хмільницька районна рада;

- факсом – (0438) 2-25-61;

- телефоном – (0438) 2-02-08

- електронною поштою – RAYRADA_HM@ukr.net
Та підлягає в день надходження попередньому розгляду та реєстрації у загальному відділі виконавчого апарату районної ради в журналі реєстрації інформаційних запитів (форма додається)..

2.3. Письмовий запит на отримання публічної інформації складається в довільній формі з метою спрощення процедури оформлення запиту можна надавати запит шляхом заповнення відповідної форми.


Форми запитів можна отримати у загальному відділі виконавчого апарату районної ради та веб-сайті Хмільницької районної ради.


В разі, якщо письмовий запит наданий не за затвердженою формою, то він повинен містити: 

а) прізвище, ім’я, по батькові запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв’язку, якщо такий є;

б) загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит;

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

2.4. У разі подання запиту в усній формі, начальник загального відділу районної ради або працівник відповідальний за реєстрацію документів, оформляє запит на паперовому носії (згідно з затвердженими формами) зі слів заявника. При цьому в нижньому лівому куті останнього аркуша документа зазначається прізвище особи, яка оформила запит.
3. Строк розгляду запитів на інформацію:

3.1. Відповідь на запит надається загальним відділом районної ради не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.


У разі, якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, відповідь надається не пізніше 48 годин з дня отримання запиту.


Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.


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

4. Відмова та відстрочка в задоволені запиту на інформацію.

4.1. Розпорядник інформації має право відмовити в задоволені запиту в таких випадках:

а) розпорядник інформації не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією щодо якої зроблено запит;

б) інформація, що запитується, належить до категорії інформацій з обмеженим доступом відповідно до частини другої статті 6 Закону;

в) особа, яка подала запит на інформацію, не оплатила передбачені статтю 21 цього Закону  фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком;
г) не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону.


Розпорядник інформації, який не володіє запитуваною інформацією, але якому за статусом або характером діяльності відомо або має бути відомо, хто нею володіє, зобов’язаний направити цей запит належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача.


У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником.


Відстрочка в задоволені запиту на інформацію 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.

5. Порядок оскарження.


Рішення, дії чи бездіяльність розпорядника інформації можуть бути оскаржені до керівника розпорядника, вищого органу або суду.

Оскарження рішень, дій чи бездіяльність розпорядника інформації до суду здійснюється відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України.

Керуючий справами виконавчого апарату

районної ради






В.В.Мельник

Додаток № 3
до розпорядження голови районної ради 

Форма запиту на інформацію
Голові Хмільницької районної ради

22000, м. Хмільник, вул. Столярчука, 1

____________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові запитувача або найменування юридичної особи)

_______________________________________

(поштова адреса або адреса електронної пошти)

_________________________________________

(номер засобу зв’язку: телефон, факс)

Запит на інформацію


Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» прошу надати мені (повідомити мене) __________________________________
___________________________________________________________________

(вказується загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа щодо якого зроблено запит) 


Відповідь прошу надати (за адресою/факсом, електронною поштою, особисто). 
«____»____________201__ р. 


________________________









(підпис запитувача інформації)

Керуючий справами виконавчого апарату

районної ради






В.В.Мельник

Додаток № 3

до розпорядження голови районної ради 

Перелік відомостей, що становлять службову інформацію

Хмільницької районної ради

1. Інформація, що міститься в документах районної ради, які становлять внутрівідомчу службову кореспонденцію (доповідні записки, рекомендації, доручення, тощо).

2. Інформація, що міститься у розпорядженнях голови районної ради, листах, рекомендаціях та інших документах, які знаходяться у користуванні виконавчого апарату та пов’язані із здійсненням контрольних функцій (результати ревізій, перевірок, тощо).

3. Інформація про особу, що міститься у документах, які знаходяться у користуванні виконавчого апарату районної ради, крім випадків, передбачених законами.
4. Особові справи посадових осіб виконавчого апарату районної ради.

5. Відомості про облік трудових книжок, з розпоряджень з кадрових питань, по наданню відпусток, про відрядження, документів паро нагородження.

6. Відомості з особових рахунків посадових осіб виконавчого апарату районної ради, лицьових розрахунків та розрахунково-платіжних відомостей на заробітну плату.

7. Матеріали конкурсної комісії районної ради.
8. Відомості про кількість військово-зобов’язаних, працюючих та заброньованих.

9. Дані про депутатські звернення, доручення депутатів районної ради та документи з їх виконання.

Керуючий справами виконавчого апарату

районної ради






В.В.Мельник

Додаток № 

до Порядку доступу до     

публічної інформації
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