  9  червня 2011 року                         м. Ковель                               № 250

Про організацію виконання                                                                          Закону України «Про доступ до публічної інформації» 

      З метою встановлення єдиного порядку опрацювання запитів на публічну інформацію, забезпечення прозорості та відкритості в діяльності  Ковельської районної державної адміністрації, реалізації права кожного на доступ до публічної інформації, на виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 05.05.2011 № 547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», керуючись Законом України «Про місцеві державні адміністрації»,  розпорядженням голови обласної державної адміністрації від  17 травня 2001 року № 206 «Про заходи щодо забезпечення доступу до публічної інформації в апараті райдержадміністрації, структурних підрозділах обласної державної адміністрації та районних державних адміністраціях»:     

    1.  
Встановити, що відповідно до статті 13 Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі – Закон) райдержадміністрація є розпорядником інформації, що отримана або створена в процесі реалізації райдержадміністрацією, її структурними підрозділами своїх повноважень та виконання обов’язків, передбачених чинним законодавством, та яка знаходиться у володінні райдержадміністрації  та її структурних підрозділів.
    2. Райдержадміністрація не є розпорядником інформації за запитами на інформацію стосовно інформації:
     2.1. Інших органів влади України, органів місцевого самоврядування, органів влади інших держав, міжнародних організацій.

     2.2. Яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або потребує створення в інший спосіб.   
     3. Визначити  загальний відділ апарату райдержадміністрації підрозділом, який в установленому порядку організовує доступ до публічної інформації, відповідає за попередній розгляд, опрацювання, облік, систематизацію, аналіз та контроль за своєчасним наданням відповідей на запити на інформацію, що надходять до районної державної адміністрації,  а також надає консультації під час оформлення таких запитів.

    4. Керівникам структурних підрозділів райдержадміністрації надати загальному відділу апарату райдержадміністрації перелік документів, що знаходяться у їх володінні (згідно з номенклатурою справ та з урахуванням вимог статей 14, 15 Закону), які містять публічну інформацію. 

   5.  Визначити:
   5.1. Кабінет № 419 спеціальним службовим приміщенням для роботи запитувачів із документами, що містять публічну інформацію.

   5.2. Номер телефону  для отримання запитів на інформацію 52 542.

   5.3. Адресу електронної пошти для отримання запитів на інформацію з post@koveladm.gov.ua.
   6. Затвердити:  
   6.1. Форму письмового запиту на  інформацію (додається).

   6.2. Інструкцію по складанню та поданню запиту на інформацію (додається). 

   7. Загальному відділу  апарату райдержадміністрації (О. Пархомчук):

   7.1. Запровадити облік запитів на публічну інформацію (в тому числі отримані в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою).

    7.2. Узагальнити пропозиції структурних підрозділів райдержадміністрації щодо включення інформації до переліку відомостей, що становлять службову інформацію, та підготувати відповідний проект розпорядження голови райдержадміністрації.

    7.3. Розробити та затвердити в установленому  законом порядку:

     - Порядок доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Ковельська районна державна адміністрація;

     -  інструкцію з питань обліку, зберігання і використання документів та інших матеріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію. 

    8. Керівнику апарату райдержадміністрації С. Топольському, начальнику загального відділу апарату райдержадміністрації О. Пархомчук : 

     9.1. Узагальнити надані структурними підрозділами райдержадміністрації переліки, відповідно до п. 3 цього розпорядження, сформувати Перелік публічної інформації, яка знаходиться у володінні райдержадміністрації та підлягає наданню на запити на публічну інформацію.
     9.2. Створити систему обліку документів, що містять публічну інформацію та знаходяться у володінні райдержадміністрації, та запитів на публічну інформацію.
    9.3. Підготовити проект  розпорядження голови райдержадміністрації щодо внесення змін до Регламенту роботи Ковельської райдержадміністрації та  Інструкції з діловодства в Ковельської  райдержадміністрації.
    9.4. Розмістити на офіційному веб-сайті райдержадміністрації форму письмового запиту на  інформацію, інструкцію  по складанню та паданню запиту на інформацію та перелік відомостей, що становлять службову інформацію.

    9.5. Організувати інформування населення про права громадян, передбачені Законом України «Про доступ до публічної інформації».

    9.6. Спільно з керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації забезпечити систематичне та оперативне оприлюднення:

    - інформації про діяльність райдержадміністрації, прийняті рішення та іншої інформації, визначеної у ч.1 ст. 15 Закону, не пізніше п’яти робочих  днів з дня їх прийняття із зазначенням дати оприлюднення документа і дати оновлення інформації;

    - проектів нормативно-правових актів – не пізніш як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття;

    - інформації про факти, що загрожують життю, здоров'ю та/або майну осіб, і про заходи, які застосовуються у зв'язку з цим – невідкладно (протягом дня).

    10. Керівникам структурних підрозділів райдержадміністрації забезпечити:

    10.1. Оперативний і повний розгляд запитів на публічну інформацію та надання відповідей на них. Визначити осіб, відповідальних за забезпечення доступу до публічної інформації, про що повідомити загальний відділ апарату  райдержадміністрації.

    10.2. Оперативне надання загальному відділу апарату  райдержадміністрації інформації, зазначеної у п. 4 цього розпорядження.

    10.3. Надання до загального відділу апарату райдержадміністрації пропозицій щодо включення інформації до переліку відомостей, що становлять службову інформацію, з урахуванням вимог статей 6, 9 Закону.

     11. Рекомендувати:

     11.1. Керівникам територіальних органів виконавчої влади, які є розробниками проектів нормативно-правових актів райдержадміністрації, забезпечити їх оприлюднення на офіційному веб-сайті райдержадміністрації не пізніш як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття.
    11.2. Селищним, сільським головам вжити  невідкладних заходів щодо забезпечення  виконання Закону  України «Про доступ до публічної інформації».
    12. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на  керівника апарату райдержадміністрації С. Топольського. 

 

 

 Голова  районної державної 

          адміністрації                                                                               І. СМІТЮХ
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ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження голови 

райдержадміністрації 

9 червня 2011 року № 250

Форма запиту на  інформацію
 
Голові районної державної адміністрації
 
 
ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ*
 
_______________________________
ПІБ або назва юридичної особи та ПІБ представника 
_______________________________
поштова (електронна) адреса
_______________________________
_______________________________
контактний телефон
 
Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» 
прошу надати мені інформацію, можливість ознайомитися з  (необхідне підкреслити) __________________________________________________________________
           (загальний опис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа) ____________________________________________________________________________________________________________________            __________________________________________________________________

__________________________________________________________________
 Запитувану інформацію прошу надати у визначений законом строк (необхідне зазначити): 
 на поштову адресу     __________________________________________________________________ 
               (поштовий індекс, область, район, населений пункт, вулиця,         будинок, корпус, квартира) 
на електронну адресу _______________________________________________
 
телефаксом   _______________________________________________________
 
за телефоном   _____________________________________________________
 
__________                                                                                           ___________
       (дата)                                                                                                                                                 (підпис) 
* Цей запит розроблений відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» 
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ІНСТРУКЦІЯ 
 по складенню та поданню запиту на інформацію
1. Запит на інформацію подає фізична або юридична особа, об'єднання громадян без статусу юридичної особи розпорядникові інформації в усній чи письмовій формі під час особистого прийому або шляхом надсилання поштою, електронною поштою, телефаксом або телефоном. 

2. Письмовий запит може бути подано як у довільній формі, так і шляхом заповнення відповідної форми. 
3. Запит на інформацію повинен містити: 
- прізвище, ім'я, по батькові (найменування) запитувача, поштову адресу, адресу електронної пошти або 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 письмового запиту). 
4. Для подання письмового запиту запитувач може використати форму, яку надає розпорядник інформації або яка розміщується на офіційному веб-сайті розпорядника.  
5. Запит, отриманий в усній або іншій формі (поштою,  факсом,  телефоном,  електронною поштою), оформляється відповідальним за доступ до публічної інформації за формою запиту на інформацію та реєструється в електронній системі обліку запитів на інформацію. 
6. Запит на інформацію може бути подано особисто до спеціальних структурних підрозділів або посадовим особам, які організовують у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє розпорядник інформації, в робочий час згідно з правилами внутрішнього трудового розпорядку.  
7. Під час подання запиту на інформацію запитувач зазначає зручну для нього форму отримання інформації.  
8. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його оформлює представник спеціального структурного підрозділу або посадова особа, яка організовує у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє розпорядник інформації, із зазначенням прізвища, ім'я, по батькові, контактного телефону в запиті, та надає копію запиту особі, яка його подала.  
9. На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту проставляється відбиток штампа із зазначенням найменування розпорядника інформації, дати надходження та вхідного номера запиту. Така копія повертається запитувачу.
