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КАРЛІВСЬКА МІСЬКА РАДА

Карлівського району

Полтавської області

Виконавчий комітет

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
від  12  березня 2016  року
        м.Карлівка

                                 № 33
Про забезпечення виконання
Закону України «Про доступ
до публічної інформації»
в Карлівській міській раді

З метою виконання Указу Президента України від 05.05.2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», Закону України «Про доступ до публічної інформації», керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішенням восьмої сесії шостого скликання Карлівської міської ради від 14.07.2011 року «Про заходи щодо забезпечення доступу до публічної інформації», рішенням другої сесії сьомого скликання Карлівської міської ради від 25.12.2015 року «Про затвердження штатного розпису працівників апарату управління міської ради на 2016 рік»:

1. Визнати такими, що втратили чинність розпорядження міського голови від 25.07.2011 року № 73 «Про забезпечення виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», та розпорядження міського голови від 21.02.2013 року № 25 «Про внесення змін до розпорядження від 25 липня 2011 року № 73».

2. Встановити розпорядником публічної інформації виконавчий апарат Карлівської міської ради.

3. Визначити відповідальними:

3.1.Начальника загального відділу міської ради  визначити уповноваженим по забезпеченню доступу до публічної інформації з питань запитів на інформацію, що надходять до Карлівської міської ради.

3.2.Спеціаліста загального відділу визначити відповідальною особою з проведення реєстрації інформаційних запитів, надання консультацій під час їх оформлення, реєстрації, контролю за виконанням та відправлення відповіді на інформаційні запити  відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».
3.3.Спеціаліста з юридичних питань Карлівської міської ради - в частині здійснення контролю за відповідністю змісту відповіді на інформаційний запит юридичним нормам.
3.4.Відділи міської ради - в частині підготовки та надання відповіді на інформаційний запит, дотримання терміну його виконання.
3.5. Спеціаліста по інформаційній політиці та комунікаціях з громадськістю – з питань оприлюднення публічної інформації, якою володіє розпорядник.

4. Затвердити  форму запиту на інформацію з короткою інструкцією       (додаток 1).

5. Затвердити Інструкцію з отримання, реєстрації, розгляду інформаційного запиту, підготовки та надання відповіді на нього, контролю за дотриманням термінів його виконання в Карлівській міській раді (додаток 2).

6. Затвердити перелік відомостей, що становлять службову інформацію (додаток 3).
7. Затвердити форму Журналу реєстрації інформаційних запитів (додаток 4).
8. Заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів.  ознайомити з даним розпорядженням працівників Карлівської міської ради.

9. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів.

           

Міський голова                                                                      О.С.Наконечний

Прогнімак 2 31 05

                                                                                                            Додаток 1

                                                                                                            До розпорядження міського голови

                                                                                                            12.03.2016 р. № 33
                                                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                            Розпорядження міського голови
                                                                                                            12.03.2016 р. № 33 

ФОРМА ЗАПИТУ НА ІНФОРМАЦІЮ

 Розпорядник  ____________________________________________________ 
 інформації         (найменування розпорядника інформації) 


 Запитувач    ____________________________________________________ 
               (прізвище, ім'я, по батькові - для фізичних осіб, 
                           найменування організації,

              ____________________________________________________ 
              прізвище, ім'я, по батькові представника організації 
                                   - для юридичних

              ____________________________________________________ 
                 осіб та об'єднань громадян, що не мають статусу 
                                юридичної особи,

              ____________________________________________________ 
            поштова адреса або електронна адреса, контактний телефон) 

ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ 


     Прошу відповідно до Закону України «Про доступ  до  публічної інформації» надати
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(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 _____________________________________________ 
за телефоном         _____________________________________________ 

________    ____________ 
 (дата)       (підпис) 
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Запит щодо надання інформації, якою володіє розпорядник, може бути поданий  до загального відділу Карлівської міської ради в робочий час: понеділок-четвер з 8.00 до 17.00 год., у п’ятницю з 8.00 до 16.00 год., за винятком обідньої перерви з12.00 до 13.00.

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.

Письмовий запит подається в довільній формі.

Запит на інформацію має містити: 

1) ім’я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв’язку, якщо такий є;

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

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

У запиті необхідно зазначити спосіб отримання інформації.


З метою спрощення процедури оформлення запиту на інформацію можна подавати запит шляхом заповнення відповідної форми запиту на інформацію.


Відповідь на запит на інформацію надається у спосіб, обраний запитувачем, протягом п’яти робочих днів з дня надходження запиту. Першим днем п’ятиденного строку слід вважати перший робочий день після дати отримання запиту (за аналогією із загальним положенням щодо обчислення строків у цивільно-правових відносинах, ст. 253 Цивільного кодексу України).

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 явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, 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 до 20 робочих днів з обгрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.


Інформація на запит надається безкоштовно.

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

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

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

2) інформація, що запитується, належить до категорії з обмеженим доступом відповідно до частини другої статті 6 Закону України  «Про доступ до публічної інформації»;

3) 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;

4) не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону України  «Про доступ до публічної інформації», а саме: не зазначено: прізвище, ім’я, по батькові (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 письмового запиту).

                                                                                                            Додаток 2

                                                                                                            До розпорядження міського голови

                                                                                                            12.03.2016 р. № 33
                                                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                            Розпорядження міського голови
                                                                                                            12.03.2016 р. № 33 

 

ІНСТРУКЦІЯ

з отримання, реєстрації, розгляду

інформаційного запиту, підготовки та надання відповіді на нього,

контролю за дотриманням термінів його виконання в

Карлівській міській раді

І. Загальні положення

1.1. Інструкція з отримання, реєстрації, розгляду інформаційного запиту, підготовки та надання відповіді на нього, контролю за дотриманням термінів його виконання в Карлівській міській раді (далі – Інструкція) розроблена на виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації».
1.2. Інструкція дає роз’яснення основних термінів, які в ній вживаються, визначає процедуру отримання, реєстрації, розгляду інформаційного запиту, підготовки та надання відповіді на нього, контролю за дотриманням термінів його виконання.

1.3. Інструкція діє протягом терміну чинності Закону України «Про доступ до публічної інформації».

1.4. Положення інструкції обов’язкові для виконання кожним відповідальним працівником апарату Карлівської міської ради.

ІІ. Основні терміни, що використовуються в Інструкції

запитувачі інформації – фізичні, юридичні особи, об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень;

розпорядник інформації –  виконавчий апарат Карлівської міської ради;
інформаційний запит – це звернення особи до розпорядника інформації з проханням надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні. Запит може бути індивідуальним або колективним, в усній, письмовій чи іншій формі (надісланий поштою, електронною поштою, факсом, телефоном);

публічна інформація - це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконання Карлівською міською радою та її виконавчим комітетом своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або інформація,  яка знаходиться у володінні Карлівської міської ради.

конфіденційна інформація  - це інформація, доступ до якої обмежено фізичною або юридичною особою, крім суб’єктів владних повноважень, та яка може поширюватися у визначеному ними порядку за їхнім бажанням відповідно до передбачених умов;

службова інформація – це інформація, що міститься в документах Карлівської міської ради, які становлять внутрішньовідомчу службову кореспонденцію, доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов’язані з розробкою напряму діяльності установи або здійсненням контрольних, наглядових функцій, 
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процесом прийняття рішень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень. Документам, що містять інформацію, яка становить інформацію, присвоюється гриф «для службового користування»;

таємна інформація – це інформація, доступ до якої обмежується відповідно до законодавства, розголошення якої  може завдати шкоди особі, суспільству і державі. Таємною визнається інформація, яка містить державну, професійну, банківську таємницю, таємницю слідства та іншу, передбачену законом таємницю;

нормативно-правовий акт – офіційний письмовий документ, який необхідний для забезпечення результативного планування, функціонування та контролю процесів, ухвалений уповноваженим органом місцевого самоврядування у межах його компетенції та у визначеній законодавством формі, а також який встановлює, змінює або відміняє норми права, носить загальний чи локальний характер і застосовується неодноразово (вимоги, регламенти, процедури, порядки, правила тощо); предметом суспільного інтересу вважається інформація, яка свідчить про загрозу державному суверенітету, територіальній цілісності України; забезпечує реалізацію конституційних прав, свобод і обов’язків; свідчить про можливість порушення прав людини, введення громадськості в оману, шкідливі екологічні ті інші негативні наслідки діяльності (бездіяльності) фізичних осіб тощо. 

Важливою ознакою публічної інформації у розумінні Закону України «Про доступ до публічної інформації» є її попередня фіксація. З цього випливає, що Закон регулює відносини щодо доступу до інформації, яка вже існує, і не вимагає у відповідь на запит створювати певну інформацію (це не стосується обов’язку оприлюднювати і з цією метою, у разі необхідності, створювати інформацію відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації»). Це важлива характеристика, яка, наприклад, дозволяє відрізнити інформаційний запит від звернення, яке як правило, вимагає створення інформації (наприклад підготовку роз’яснення). При цьому Закон гарантує доступ саме до інформації, а не до документів (тобто матеріальних носіїв інформації), відповідно, якщо запит стосується інформації, яка міститься в кількох документах і може бути зібрана та надана без значних інтелектуальних зусиль (наприклад, без проведення додаткового аналізу), то така інформація є публічною в розумінні ст.1 Закону, адже вона є «відображена та задокументована».
ІIІ. Розпорядник публічної інформації 

3.1.Розпорядником публічної інформації є виконавчий апарат Карлівської міської ради .
3.2.Виконавчий апарат Карлівської міської ради не є розпорядником інформації за запитами:

-   які адресовані безпосередньо до депутатів міської ради;

-   стосовно інформації до інших органів місцевого самоврядування;

- стосовно інформації, яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або потребує створення в інший спосіб.
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3.3.Відповідь на інформаційні запити громадян дається за підписом голови міської ради або, за дорученням міського голови,  заступників міського голови, секретаря міської ради. 
ІV. Забезпечення доступу до інформації

4.1.Доступ до інформації забезпечується шляхом:

- систематичного  та оперативного оприлюднення інформації; в офіційних друкованих виданнях; на офіційних веб-сайтах в мережі Інтернет; на інформаційних стендах; будь-яким іншим способом (пресрелізи, оголошення, проведення прес-конференцій, брифінгів, оголошення інформації під час інтерв’ю або публічних виступів посадових осіб, проведення теле- і радіопередач, оприлюднення інформації в засобах масової інформації тощо).

-  надання інформації за запитами на інформацію.
V. Процедура роботи з інформаційним запитом

5.1. Відповідальна особа з проведення реєстрації інформаційних запитів, надання консультацій під час їх оформлення, реєстрації, контролю за виконанням та відправлення відповіді на інформаційні запити  надає (за необхідності) допомогу громадянину в складанні інформаційного запиту, приймає інформаційний запит, ставить штамп, відмічає на ньому дату отримання запиту та реєстраційний номер, вносить відповідні дані про запит до Журналу реєстрації інформаційних запитів, подає запит на резолюцію міському голові, після проставлення резолюції, в якій вказано виконавця, відповідальна особа вносить відповідні дані до Журналу реєстрації інформаційних запитів і віддає запит виконавцю, вказаному в резолюції. 
5.2. Реєстрація інформаційних запитів здійснюється відповідно до номенклатури справ виконавчого комітету міської ради.
5.3. У разі, якщо запит надійшов в усній формі, реєстратор самостійно заповнює бланк запиту на підставі усної інформації від заявника.

5.4. У разі, якщо запит стосується інформації з обмеженим доступом, конфіденційної або службової, реєстратор готує письмове роз’яснення та направляє його заявнику поштою.

5.5. Якщо розпорядник не володіє запитуваною інформацією, реєстратор направляє запит належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача.

5.6. Виконавець, який вказаний у резолюції міського голови, після отримання запиту, ставить свій підпис у Журналі реєстрації інформаційних запитів про отримання запиту, вивчає його та готує відповідь.

5.7. Виконавець надає відповідь на запит на інформацію не пізніше п’яти робочих днів з дня реєстрації запиту у 2-х екземплярах: один – на офіційному бланку для заявника, інший – для збереження в міській раді; ставить свій підпис на другому екземплярі, візує відповідь на інформаційний запит у спеціаліста правового забезпечення міської ради,  підписує у розпорядника інформації,                                                                                                                               реєструє у Журналі вихідної кореспонденції та передає разом із самим запитом відповідальній особі з реєстрації запитів.

5.8. Реєстратор відправляє відповідь на інформаційний запит, робить про це запис у Журналі реєстрації інформаційних запитів.
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5.9. Запит та другий екземпляр відповіді на нього реєстратор зберігає в папці «Інформаційні запити».

5.10. Контроль за своєчасним виконанням інформаційного запиту здійснює реєстратор.
5.11. Відповідальність за вчасне виконання інформаційного запиту несуть виконавці та реєстратор.

VІ.Плата за надання інформації

6.1.Інформація на запит надається безкоштовно.

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

VІІ. Відмова та відстрочка в задоволенні запиту на інформацію

7.1.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;

-  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».

7.2. 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.

7.3. 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.

7.4. 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.

7.5. Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовій формі.
7.6. Відстрочка в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбаченні Законом України «Про доступ до публічної інформації» строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома 
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запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.
7.7. 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 встановлені законом строк;

- строк, у який буде задоволено запит;

- підпис.

VІІІ. Право на оскарження рішень, 

дій чи бездіяльності розпорядників інформації

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

8.2. 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 розпорядниками обов’язку оприлюднювати інформацію, відповідно до статті 15 закону;

- інші рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації, що порушили законні підстави та інтереси запитувача.
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                                                                                                            До розпорядження міського голови

                                                                                                            12.03.2016 р. № 33
                                                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                            Розпорядження міського голови
                                                                                                            12.03.2016 р. № 33 

ПЕРЕЛІК

відомостей, що становлять службову

інформацію  в міській раді
1. До службової інформації належать:

1.1. Інформація, що міститься в документах міської ради, які становлять внутрівідомчу службову кореспонденцію, доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов'язані з розробкою напряму діяльності, процесом прийняття рішень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень;

1.2. Документам, що містять інформацію, яка становить службову інформацію, присвоюється гриф "для службового користування". Доступ до таких документів надається відповідно до частини другої статті 6 Закону України "Про доступ до публічної інформації".
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                                                                                                            До розпорядження міського голови

                                                                                                            12.03.2016 р. № 33
                                                                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                            Розпорядження міського голови
                                                                                                            12.03.2016 р. № 33 
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