PAGE  

[image: image1.png]



У К Р А Ї Н А 

ГОЩАНСЬКА  РАЙОННА  РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
(Шосте скликання)

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
ГОЛОВИ РАЙОННОЇ РАДИ


	від
	01.06.2011
	№
	66


Про заходи, щодо забезпечення 

доступу до публічної інформації 

в Гощанській районній раді
З метою забезпечення виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», враховуючи Указ Президента України від 05.05.2011 № 547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації» та керуючись статтею 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Затвердити Порядок реалізації права на доступ до публічної інформації за інформаційним запитом в Гощанській районній раді (Додається).

2. Визначити відділ правового, аналітичного забезпечення діяльності районної ради та комунальної власності (начальник відділу Панчук О.В.) відповідальним за забезпечення доступу до публічної інформації, розгляд, опрацювання, облік, систематизацію, аналіз, надання консультацій під час оформлення запитів та надання відповідей на запити на інформацію, що надходять в Гощанську районну раду.

3. Головному спеціалісту з питань діловодства та контролю відділу правового, аналітичного забезпечення діяльності районної ради та комунальної власності Шодиєвій О.І.:
· Створити з метою доступу до публічної інформації та її збереження систему обліку документів, що містять публічну інформацію, забезпечити обов’язкову реєстрацію в цій системі таких документів  та надання доступу до неї за запитами.

· За погодженням з головою районної ради або заступником голови районної ради надавати інформацію, документи, копії рішень та інших документів запитувачам інформації.

4. Керуючому справами районної ради Марчуку Ю.В.:

· забезпечити систематичне та оперативне оприлюднення і оновлення інформації про діяльність районної ради на веб-сайті районної ради та при необхідності в засобах масової інформації;

· забезпечити оприлюднення в установленому порядку інформації, зазначеної у статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», форм запитів на інформацію. 

· спільно з начальником відділу правового, аналітичного забезпечення діяльності районної ради та комунальної власності Панчуком О.В. визначити окреме приміщення для роботи запитувачів із документами, що містять публічну інформацію, їх копіями;

· забезпечити приміщення відповідною оргтехнікою;

· створити умови для подання письмових запитів громадянами з обмеженими можливостями;
· спільно з начальником відділу правового, аналітичного забезпечення діяльності районної ради та комунальної власності Панчуком О.В. організувати виготовлення інформаційного стенду для запитувачів інформації;

5. Начальнику відділу правового, аналітичного забезпечення діяльності районної ради та комунальної власності Панчуку О.В.:

· розробити перелік відомостей, що становлять службову інформацію; 

· розробити порядок роботи з документами, що містять інформацію, яка становить службову інформацію;
· спільно з керуючим справами районної ради Марчуком Ю.В. забезпечити стабільну роботу веб-сайту районної ради і своєчасне розміщення на ньому необхідної інформації.
6. Начальнику фінансово-господарському відділу районної ради Черняк Н.М.:

· забезпечити фінансування витрат, пов’язаних із виконанням Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

· внести у тижневий строк після затвердження Кабінетом Міністрів України граничних норм витрат на копіювання та друк документів пропозиції щодо відшкодування розміру фактичних витрат на виготовлення відділом правового, аналітичного забезпечення діяльності районної ради та комунальної власності виконавчого апарату районної ради копій документів обсягом більш як 10 сторінок, що надаються при задоволенні запиту на інформацію.
7.
Персональну відповідальність за порушення законодавства про доступ до публічної інформації покласти на керуючого справами районної ради Марчука Ю.В. та начальника відділу правового, аналітичного забезпечення діяльності районної ради та комунальної власності Панчука О.В.

8. Оприлюднити дане розпорядження на офіційному веб-сайті Гощанської районної ради.

9. Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника голови районної ради Буркальця Ю.В.
 
Голова ради                                                                                 С. Гречич
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Гощанської районної ради

01.06.2011 № 66



Порядок реалізації права на доступ до публічної інформації за інформаційним запитом в Гощанській районній раді

1. Оформлення запитів на інформацію

1.1. Запит на інформацію - це прохання особи до розпорядника інформації - Гощанської районної ради - надати публічну інформацію, що знаходиться  у  його володінні. 

1.2. Запитувач має право звернутися до розпорядника інформації із запитом на інформацію незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту. 

1.3. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним. Запити можуть подаватися в усній, письмовій чи іншій формі (поштою,  факсом,  телефоном, електронною поштою) на вибір запитувача. 

1.4. Письмовий запит подається в довільній формі. 

1.5. Запит на інформацію має містити: 

· ім'я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, 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. 

1.6. З метою спрощення процедури оформлення письмових запитів на  інформацію особа може подавати запит шляхом заповнення відповідних форм запитів на інформацію, (Додатки №1, №2) які  можна отримати в Гощанській районній раді та на  офіційному  веб-сайті Гощанської районної ради. Зазначені форми мають містити стислу інструкцію щодо процедури подання запиту на інформацію, її отримання тощо. 

1.7. Прийом, реєстрація, облік поданих у виконавчий апарат районної ради в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) запитів на отримання публічної інформації здійснюється в журналі реєстрації запитів на інформацію (Додаток № 3).
1.8. У разі якщо з поважних причин (інвалідність,  обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його має оформити  відповідальна особа з питань запитів на інформацію, обов'язково зазначивши в запиті своє ім'я, контактний телефон, та надати копію запиту особі, яка його подала. 

2. Строк розгляду запитів на інформацію
2.1. Розпорядник інформації має надати відповідь на запит на інформацію не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.
2.2. У разі якщо запит на інформацію 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. 
2.3. Клопотання про термінове  опрацювання запиту має  бути обґрунтованим. 
2.4. 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 продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту. 

3. Плата за надання інформації

3.1. Інформація на запит надається безкоштовно. 
3.2. 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. 
3.3. Розмір фактичних витрат на копіювання та друк визначається головою районної ради за пропозицією начальника фінансово-господарського відділу Гощанської районної ради в межах граничних норм, встановлених Кабінетом Міністрів України. 
4. Відмова та відстрочка в задоволенні запиту на інформацію

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

· розпорядник інформації не володіє і не зобов'язаний відповідно до його 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 України «Про доступ до публічної інформації»; 
· інформація, що запитується, порушує права громадян, які визначені в Законі України «Про захист персональних данних»
· особа, яка подала запит на інформацію, не оплатила передбачені статтею 21 Закону України “Про доступ до публічної інформації” фактичні витрати, пов'язані з копіюванням або друком; 

· не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п'ятою статті 19 Закону України “Про доступ до публічної інформації”. 
4.2. Відповідь розпорядника інформації про те, що  інформація може бути одержана запитувачем із загальнодоступних джерел, або відповідь не по суті запиту вважається  неправомірною відмовою в наданні інформації.
4.2.  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. 
4.3. У відмові в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено: 

· прізвище, ім'я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації; 

· дату відмови; 

· мотивовану підставу відмови; 

· порядок оскарження відмови; 

· підпис. 
4.5 Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовий формі. 
4.6 Відстрочка в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені Законом України “Про доступ до публічної інформації” строки у разі  настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення. 
4.7 У рішенні про відстрочку в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено: 

· прізвище, ім'я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації; 

· дату надсилання або вручення повідомлення про відстрочку; 

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

· строк, у який буде задоволено запит; 

· підпис. 

5. Оскарження рішень дій чи бездіяльності

розпорядника інформації
5.1. Рішення, дії чи бездіяльність розпорядника інформації можуть бути оскаржені до голови районної ради або суду. 

5.2. Запитувач має право оскаржити: 

· відмову в задоволенні запиту на інформацію; 

· відстрочку задоволення запиту на інформацію; 

· ненадання відповіді на запит на інформацію; 

· надання недостовірної або неповної інформації; 

· несвоєчасне надання інформації; 

·  невиконання   розпорядником обов'язку оприлюднювати інформацію відповідно до статті 15 цього Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 

· інші рішення, дії чи бездіяльність розпорядника інформації, що порушили законні права та інтереси запитувача. 
5.3. Оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації до суду здійснюється відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України.
6. Відповідальність за порушення законодавства про
доступ до публічної інформації

6.1.
Відповідальність за порушення законодавства про доступ до публічної інформації несуть особи, винні у вчиненні таких порушень: 

· ненадання відповіді на запит; 

· ненадання інформації на запит; 

· безпідставна відмова у задоволенні запиту на інформацію; 

· неоприлюднення  інформації  відповідно до статті 15 цього Закону; 

· надання  або  оприлюднення  недостовірної, неточної або неповної інформації; 

· несвоєчасне надання інформації;

· необґрунтоване   віднесення  інформації  до  інформації  з обмеженим доступом; 

· нездійснення реєстрації документів; 

· навмисне приховування або знищення інформації чи документів. 

6.2.
Особи,  на  думку  яких  їхні  права  та  законні інтереси порушені розпорядниками інформації,  мають право на  відшкодування матеріальної та моральної шкоди в порядку, визначеному законом. 

Керуючий справами районної ради




Юрій Марчук

Додаток №1 

до Порядку реалізації права на доступ до публічної інформації за інформаційним запитом в Гощанській районній раді, затвердженим  розпорядженням голови районної ради
 від 01.06.2011 №66
(титульна сторінка)
Форма письмового запиту 

на отримання публічної інформації для фізичних, юридичних осіб, об’єднань громадян
Розпорядник інформації – Гощанська районна рада (35400, смт Гоща, 

вул. Незалежності, 72, тел. 2-12-95, факс 2-12-41)
Кому – Голові Гощанської районної ради ________________________________________
	П.І.Б. запитувача, назва установи, організації, громадського об’єднання, яку представляє запитувач
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Вид, назва, реквізит зміст документа або короткий зміст інформації, до яких Ви б хотіли отримати доступ


	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Прошу надати мені відповідь у визначений Законом України «Про доступ до публічної інформації» термін. Відповідь надати

	Поштою (вказати адресу)


	

	
	

	
	

	Електронною поштою (вказати адресу)


	

	
	

	В усній формі

(поставити відмітку)


	

	Контактний телефон запитувача
	

	
	

	Дата запиту, підпис
	


(зворотня сторінка)

Стисла Інструкція подання запиту та отримання інформації
Письмовий запит подається в довільній форм або у формі встановленій розпорядником інформації. Запит на інформацію має містити: 

· ім'я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, 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

Відповідь на інформаційний запит має бути надано запитувачеві не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту. 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.

Відповідно до статті 23 Закону "Про доступ до публічної інформації", рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації можуть бути оскаржені до керівника розпорядника або суду.

Оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації до суду здійснюється відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України.

ЗАРЕЄСТРОВАНО:

__________________________ 

 

Керуючий справами районної ради




Юрій Марчук
Додаток №2 

до Порядку реалізації права на доступ до публічної інформації за інформаційним запитом в Гощанській районній раді, затвердженим  розпорядженням голови районної ради
 від 01.06.2011 №66
(титульна сторінка)

Форма усного запиту 

на отримання публічної інформації для фізичних, юридичних осіб, об’єднань громадян
Розпорядник інформації – Гощанська районна рада (35400, смт Гоща, 

вул. Незалежності, 72, тел. 2-12-95, факс 2-12-41)
Кому – Голові Гощанської районної ради ________________________________________

	П.І.Б. запитувача, назва установи, організації, громадського об’єднання
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Вид, назва, реквізит зміст документа або короткий зміст інформації, до яких запитувач хотівби отримати доступ


	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Прошу надати мені відповідь у визначений Законом України «Про доступ до публічної інформації» термін. Відповідь надати

	Поштою (вказати адресу)


	

	
	

	
	

	Електронною поштою (вказати адресу)


	

	
	

	В усній формі

(поставити відмітку)


	

	Контактний телефон запитувача
	

	
	

	Дата запиту, підпис особи, яко оформила усний запит
	


(зворотня сторінка)

Стисла Інструкція подання запиту та отримання інформації

Письмовий запит подається в довільній форм або у формі встановленій розпорядником інформації. Запит на інформацію має містити: 

· ім'я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, 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

Відповідь на інформаційний запит має бути надано запитувачеві не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту. 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.

Відповідно до статті 23 Закону "Про доступ до публічної інформації", рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації можуть бути оскаржені до керівника розпорядника або суду.

Оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації до суду здійснюється відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України.

ЗАРЕЄСТРОВАНО:

__________________________ 

 

Керуючий справами районної ради




Юрій Марчук
Додаток №3 

до Порядку реалізації права на доступ до публічної інформації за інформаційним запитом в Гощанській районній раді, затвердженим  розпорядженням голови районної ради
 від 01.06.2011 №66
Журнал

прийому, реєстрації та обліку поданих у виконавчий апарат районної ради

в усній, письмовій чи іншій формі запитів на отримання публічної інформації.

	№ п/п


	Дата надходження та реєстраційний індекс
	Назва установи, організації, прізвище ім'я по батькові запитувача
	Короткий загальний опис необхідної інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа щодо якого зроблено запит
	Зміст резолюції, її дата та виконавець, термін виконання
	Форма (поштою, факсом, електронною поштою, інше ) надання відповіді та дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Керуючий справами районної ради




Юрій Марчук
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