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БАБУШКІНСЬКА РАЙОННА У МІСТІ ДНІПРОПЕТРОВСЬКУ РАДА
ГОЛОВА РАЙОННОЇ У МІСТІ РАДИ
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н НЯ 
12 січня 2015 року





                      № 1-р
м. Дніпропетровськ
Про організацію роботи

щодо доступу запитувачів

до публічної інформації,

розпорядником якої є

Бабушкінська районна

у місті рада
 
Керуючись законами України «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», на підставі ст.55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», розпорядженням міського голови від 06.07.11 №447-р «Про затвердження Порядку доступу до публічної інформації Дніпропетровської міської ради», з метою забезпечення прозорості та відкритості діяльності Бабушкінської районної у місті ради і створення механізмів реалізації права кожного на доступ до публічної інформації та у зв'язку зі структурними змінами у Бабушкінській районній у місті раді,
ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ:
        1. Затвердити: 

1.1. Порядок доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Бабушкінська районна у місті рада (далі Порядок),

(Додаток 1)


1.2. Форму  запиту на публічну інформацію (Додаток 2).
  
2. Визначити загально-організаційний відділ та по роботі зі зверненнями громадян Бабушкінської районної у місті ради  відповідальним за реєстрацію, облік запитів на інформацію, організацію та забезпечення доступу запитувачів до інформації, опрацювання, систематизацію, аналіз та контроль щодо задоволення запитів на інформацію. 

3. Начальнику загально-організаційного відділу та по роботі зі зверненнями громадян (Нестеренко Т.Б.)  внести відповідні зміни до Положення про загально-організаційний відділ та по роботі зі зверненнями громадян та посадових інструкцій працівників у зв’язку з покладеними обов’язками, визначеними Законами України «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації».

4. Керівникам відділів, управлінь та служб Бабушкінської районної у місті ради:
   4.1. Затвердити відповідні порядки доступу до публічної інформації за напрямками діяльності.
  4.2. Визначити осіб, відповідальних за організацію в установленому порядку доступу до публічної інформації, внести відповідні зміни до посадових інструкцій та положень про відділи, управління, служби.
     4.3. Накази  про призначення відповідальних осіб надати до районної у місті ради.
       4.4. Визначити документи, що становлять публічну інформацію та скласти їх перелік.          
     4.5. Скласти перелік відомостей, що становлять інформацію з обмеженим доступом.
         5. Відділу внутрішньої політики районної у місті ради:

5.1. Організувати інформування населення про права громадян, передбачені Законом України «Про доступ до публічної інформації». 
   5.2. Довести Порядок доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Бабушкінська районна у місті рада, та форму запиту на інформацію до громадськості через офіційний веб-сайт районної у місті ради та інформаційні стенди у приміщенні районної у місті ради.
        6. Координацію роботи щодо виконання цього розпорядження покласти на загально-організаційний відділ та по роботі зі зверненнями громадян районної у місті ради, контроль – на  керуючого справами виконкому Ребченко М.В.
Голова районної у місті ради                                      Д.С. Чабанець 
Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                            розпорядженням голови
                                                                                           Бабушкінської районної                      
                                                            у місті ради
                                                                                      від 12.01.15 № 1-р

ПОРЯДОК
   доступу до публічної інформації, розпорядником якої є  Бабушкінська районна у місті рада
1.Загальні положення


1.1. Порядок доступу до публічної інформації Бабушкінської районної у місті ради регулює питання оприлюднення публічної інформації та забезпечення права заявника (фізичної, юридичної особи тощо) на доступ до публічної інформації, розпорядником якої є Бабушкінська районна у місті рада (далі – районна у місті рада).


1.2. Доступ до публічної інформації районної у місті ради забезпечується шляхом:


- систематичного і оперативного оприлюднення інформації на офіційному Інтернет-порталі районної у місті ради;


- надання інформації за запитами на публічну інформацію.


1.3. Районна рада не надає інформацію за запитами, адресованими безпосередньо до депутатів районної у місті ради, а також інформацію, яка може бути отримана шляхом узагальнення аналітичної обробки даних або потребує створення в інший спосіб.

2.Оприлюднення публічної інформації районної у місті ради


2.1. Оприлюдненню підлягає така інформація, що зберігається в районній у місті раді:


- інформація про районну у місті раду (організаційна структура, цілі, повноваження, основні завдання, фінансові ресурси);


- інформація, що була отримана або створена у процесі реалізації районною у місті радою, її органами повноважень, передбачених законодавчими актами, та яка зберігається у районній у місті раді;


- нормативно-правові та інші акти (крім внутрішньо-організаційних), прийняті (видані) у районній у місті раді;


- перелік послуг, що надаються районною у місті радою, умови їх отримання;


- порядок доступу до публічної інформації (порядок складання та подання запиту на інформацію, система обліку та види інформації, що зберігається в районній у місті раді);


- інформація про розміщення місць для роботи з документами з метою отримання інформації;


- інформація про депутатів районної у місті ради та посадових осіб виконавчих органів районної у місті ради;


- графік прийому громадян посадовими особами районної у місті ради.

         2.2.Оприлюдненню не підлягають:


- внутрішньо-організаційні документи (резолюції, доповіді, службові, пояснювальні записки, довідки, звіти, інформації, акти, протоколи, матеріали конкурсів, рекомендації, висновки, рецензії тощо), пов’язані з напрямами діяльності районної у місті ради та її виконавчих органів, процесами розробки та  прийняття рішень і видання розпоряджень;


- розпорядження голови районної у місті ради та інші документи з кадрових питань;


- документи бухгалтерського обліку та звітності;
        2.3.Оприлюднення публічної інформації.


2.3.1. Інформація, яка підлягає оприлюдненню, публікується на офіційному Інтернет-порталі районної у місті ради або у інший спосіб.


2.3.2. Інформація, яка підлягає оприлюдненню, публікується не пізніше п’яти робочих днів з дня прийняття (видання) документа, що містить публічну інформацію.

3.Порядок надання інформації за запитами


3.1. Запити на інформацію подаються до районної у місті ради на ім’я голови районної у місті ради в усній або письмовій формі на вибір запитувача, в робочий час, згідно з правилами внутрішнього трудового розпорядку:


- поштою на адресу: 49069, м.Дніпропетровськ, вул.Карла Лібкнехта,70  (з позначкою на конверті «Публічна інформація»);


- телефаксом: (056) 770-09-96;


- на електронну адресу: bbrada@ukr.net;

- за телефоном: (056) 749-64-86.


Під час подання запиту на інформацію заявник зазначає зручну форму отримання інформації.


3.2. Письмовий запит  може бути подано, як у довільній формі відповідно до вимог, встановлених статтею 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації» так і шляхом заповнення затвердженої форми (додається).
    3.3. У разі подання запиту на інформацію в усній формі, працівник сектору по роботі із зверненнями громадян загально-організаційного відділу та по роботі зі зверненнями громадян, відповідальний за реєстрацію документів, оформляє запит на паперовому носії (згідно із затвердженою формою) зі слів заявника. При цьому в нижньому лівому куті останнього аркуша документа зазначається прізвище, ініціали працівника, який оформив запит, його номер телефону та підпис.
    Якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його оформляє особа, відповідальна за доступ до публічної інформації, сектору по роботі із зверненнями громадян загально-організаційного відділу та по роботі зі зверненнями громадян районної у місті ради, із зазначенням прізвища, ім’я, по батькові, контактного телефону в запиті, та надає копію запиту особі, яка його подала.
   У разі недотримання вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації», районна у місті рада має право відмовити у задоволенні запиту.


3.4. Районна у місті рада надає відповідь на запит на інформацію не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.


У разі, якщо в запиті заявник зазначає, що запитувана інформація необхідна для захисту життя і свобод громадян, відповідь на запит надається не пізніше 48 годин з дня його отримання. При цьому заявник повинен обґрунтувати вимогу термінового розгляду запиту.


У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, термін надання відповіді продовжується до 20 робочих днів головою районної у місті ради на підставі доповідної записки виконавця, яка подається протягом п’яти робочих днів з дати реєстрації запиту, з обґрунтуванням необхідності продовження терміну виконання і одночасним інформуванням заявника.


3.5. Усі запити на публічну інформацію, які надходять до районної у місті ради, реєструються у день надходження та  оперативно обробляються загально-організаційним відділом та по роботі зі зверненнями громадян.

3.6. Загально-організаційний відділ та по роботі зі зверненнями громадян районної у місті ради після реєстрації та обробки запиту, залежно від його змісту, в той самий день подає на  розгляд голові районної у місті ради або заступникам відповідно до розподілу функціональних повноважень. Керівництво районної у місті ради визначає відповідальну особу за розгляд запиту на інформацію.


3.7. Відповідь на запит на інформацію надається за підписом голови районної у місті ради або його заступником, відповідно до розподілу функціональних повноважень, яка візується лише керівником виконавчого органу, визначеного відповідальним за розгляд запиту на інформацію та особою, відповідальною за доступ до публічної інформації цього виконавчого органу. Після цього відповідь на запит реєструється у загально-організаційному відділі та по роботі зі зверненнями громадян районної у місті ради і відправляється заявнику поштою, а при потребі, надається заявнику особисто.


3.8. У разі, якщо районна у місті рада не володіє запитуваною інформацією,  і не зобов’язана володіти нею відповідно до своїх повноважень, заявнику повідомляється про відмову у задоволенні запиту на інформацію у письмовій формі.


3.8.1. Якщо районна у місті рада не володіє інформацією, що запитується, але їй за статусом або характером діяльності відомо, хто нею володіє, вона направляє цей запит належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це заявника. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником.


3.9. Робота із заявниками, що звернулися із запитами про надання витягів з документів, фотографування, копіювання, сканування інформації тощо з документів, що зберігаються у районній у місті раді, проводиться в приміщенні  Бабушкінської  районної  у місті ради (перший поверх, кабінет № 101), працівником сектору по роботі із зверненнями громадян загально-організаційного відділу та по роботі зі зверненнями громадян, відповідальним за доступ до публічної інформації відповідно до посадових обов’язків.


3.10 У разі звернення заявника із зазначених питань оформляється запит відповідно до затвердженої форми, який передається керуючому справами виконкому.


3.11. Керуючий справами виконкому дає доручення начальнику загально-організаційного відділу та по роботі зі зверненнями громадян підготувати копії документів, за якими зроблено запит і передати їх працівнику сектору по роботі  із зверненнями громадян, відповідно до посадових обов’язків, у присутності якого буде здійснюватися робота з документами.


3.12. Після ознайомлення заявника з документами працівник сектору по роботі із зверненнями громадян, відповідальний за доступ до публічної інформації робить запис у відповідному журналі обліку робіт з надання виписок, фотографування, копіювання, сканування інформації за запитами на інформацію.

3.13. Загально-організаційний відділ та по роботі зі зверненнями громадян районної у місті ради здійснює контроль та систематично інформує керуючого справами виконкому про кількість і характер запитів на інформацію та доводить зазначену інформацію до відділу внутрішньої політики районної у місті ради для оприлюднення на офіційному Інтернет-порталі районної у місті ради.

4.Оскарження дій чи бездіяльності розпорядника інформації


Рішення, дії чи бездіяльність посадових осіб районної у місті ради з питань надання публічної інформації можуть бути оскаржені заявником голові районної у місті ради, вищому органу або суду.

Керуючий справами виконкому                                   М.В.Ребченко
  
          
            

Додаток 2

Форма для подання інформаційного запиту на отримання публічної інформації від фізичних та юридичних осіб у письмовому вигляді
	Розпорядник інформації 
	Бабушкінська районна у місті рада 

вул. К.Лібкнехта, буд.70 

м. Дніпропетровськ, 49069


	ЗАПИТ
на отримання публічної інформації

	Прізвище, ім'я та по батькові фізичної особи/ найменування юридичної особи
	

	Вид, назва, реквізити, зміст документу, до якого Ви б хотіли отримати доступ
	

	або 
	

	Я хотів би отримати доступ до інформації про…  
	(Загальний опис необхідної інформації) 

	Прошу надати відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати: 

	Поштою 
	(Вказати поштову адресу) 

	Факсом 
	(Вказати номер факсу) 

	Електронною поштою  
	(Вказати e-mail) 

	В усній формі
	(Вказати номер телефону)

	
	Необхідне підкреслити 
	
	
	

	Контактний телефон запитувача 
	  

	Дата запиту, підпис 
	  

	
	Керуючий справами виконкому                                                           М.В.Ребченко
	
	
	


ЗАТВЕРДЖЕНО


розпорядженням голови


районної  у місті ради


від 12.01.15  № 1-р�
�
�
�
 








