У К Р А Ї Н А

П р и л у ц ь к а   м і с ь к а   р а д а 

Ч е р н і г і в с ь к о ї    о б л а с т і
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

	28 квітня  2021 року
	
	м. Прилуки
	№
	87р


Про систему обліку публічної 

інформації та забезпечення 

доступу до неї


Відповідно до пунктів 7, 20 частини 4 статті 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, з метою організації виконання Закону України “Про доступ до публічної інформації”, Указу Президента України      від 05 травня 2011року № 547 “Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації”, розглянувши службову записку керуючої справами виконавчого комітету міської ради Малоголової Т.М.       від  26 квітня 2021 № 02-35/325,
ВВАЖАЮ  ЗА  НЕОБХІДНЕ :
1. Затвердити Положення про систему обліку публічної інформації та порядок доступу до інформації, розпорядником якої є Прилуцька міська рада у  новій редакції (додається).

2. Визначити спеціальним місцем для роботи запитувачів з документами чи їх копіями кабінет №18 міської ради.

3. Заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретарю міської ради, керуючій справами виконавчого комітету міської ради, відповідно до функціональних повноважень:

3.1. Забезпечувати своєчасне оприлюднення проектів рішень, розпоряджень міського голови, що підлягають обговоренню та збереження наявної інформації про особу, зібраної відповідно до чинного законодавства.

3.2. Сприяти депутатам міської ради, громадським організаціям, громадській раді, громадянам у здійсненні громадського контролю за забезпеченням виконавчими органами ради доступу до публічної інформації, шляхом проведення громадських слухань, громадської експертизи тощо. 

4.  Визначити керуючу справами виконавчого комітету Прилуцької міської ради та секретаря міської ради  відповідальними за систему обліку публічної інформації та  організацію доступу до публічної інформації в Прилуцькій міській раді відповідно до функціональних повноважень.

5. Визначити відповідальних за оперативне надання інформації для оприлюднення та для створення і поновлення системи обліку публічної інформації та перелік відомостей про документ  згідно з додатком.

6. Функції із забезпечення доступу запитувачів до інформації у Прилуцькій міській раді покласти на загальний відділ.

7. Керівникам самостійних структурних підрозділів забезпечити облік публічної інформації та доступ до неї зацікавлених осіб.

8. Розпорядження міського голови   від 23 березня 2012 року № 65р        “Про систему обліку публічної інформації та забезпечення доступу до неї”,     від 11 червня 2013 року № 156р “Про забезпечення доступу до публічної інформації” вважати такими, що втратили чинність.

9. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.

Міський голова







О.М.ПОПЕНКО









ЗАТВЕРДЖЕНО









Розпорядження міського голови







                   28 квітня 2021 року №87р
Положення 

про систему обліку публічної інформації та порядок 

доступу до  інформації, розпорядником якої є 

Прилуцька міська рада
1. Положення  про систему обліку публічної інформації  та порядок доступу до інформації, розпорядником якої є Прилуцька міська рада (далі Положення) встановлює загальні вимоги щодо забезпечення створення системи обліку публічної інформації для вільного та безперешкодного доступу до неї зацікавлених осіб.

2. Всі запити на публічну інформацію, які надходять до Прилуцької міської ради, як розпорядника інформації (в тому числі, в усній формі, по телефону, поштою, факсом, електронною поштою), реєструються загальним відділом міської ради. Письмовий запит може бути поданий як в довільній формі, так і шляхом заповнення  форми, згідно з додатком до Положення. 

3. Облік запитів на інформацію ведеться окремо з присвоєнням номенклатурного номера. Усні (в тому числі за телефоном) запити реєструються у окремому спеціальному журналі, згідно додатку 15 Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням міського голови №145р від 24 лютого 2012 року.

4. Зареєстрований запит направляється на розгляд міському голові, згідно з резолюцією виконавець готує проект відповіді, після підписання відповіді реєструється у загальному відділі і надсилається адресату.

5. Система обліку публічної інформації - це електронна база даних, створена за допомогою використання локальної мережі, що містить інформацію про документи, розпорядником яких є Прилуцька міська рада, крім тих, що містять інформацію з обмеженим доступом.

5.1.  Адміністратором системи обліку публічної інформації є:

· загальний відділ міської ради, працівники якого забезпечують можливість поповнення вказаної системи, реєстрацію вхідних документів, надання доступу до системи обліку за запитом, можливість копіювання інформації на електронні носії;

· відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю міської ради, який забезпечує оприлюднення публічної інформації на офіційному сайті міста.

5.2. За точність інформації у системі обліку відповідальність несе посадова особа, яка створила документ або базу даних за конкретним напрямком.

5.3. Ознайомитись з документами у системі обліку публічної інформації запитувач може у спеціально визначеному кабінеті,  де встановлено відповідну комп’ютерну техніку або, за його згодою, в кабінеті за місцем створення інформації.

6. Відповідь на запит на інформацію надається не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту. 


7. 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 надається не пізніше 48 годин з дня отримання запиту.

Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.


8. Відмова у задоволенні запиту на інформацію може надаватися в разі:

· коли запитувана інформація не відноситься до повноважень міської ради, визначених Законом України «Про місцеве самоврядування»;

· коли інформація, що запитується, належить до інформації з обмеженим доступом; 

· коли 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; 

· недотримання вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається у письмовій формі із дотриманням вимог частини 4 статті 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації.

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

10. Якщо  запитувана інформація не належить до повноважень міської ради, але за статусом або характером діяльності відомо , хто володіє або має володіти запитуваною інформацією,  запит переадресовується відповідній структурі разом із супровідним листом з одночасним повідомленням про це запитувача

Керуюча справами                                                                                              виконавчого комітету міської ради                        
    Т.М.МАЛОГОЛОВА

Додаток до Положення

(пункт 2)

 

Форма запиту на інформацію

 







Міському голові

 




_______________________________
(ПІБ або назва юридичної особи, поштова адреса)






_______________________________
(електронна) адреса, контактний телефон)






_______________________________







_______________________________

 

ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ*

  

Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» 
прошу   надати   мені       інформацію,    можливість    ознайомитися   з        






(необхідне підкреслити) __________________________________________________________________
(загальний опис інформації, або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого робиться запит, якщо запитувачу це відомо)
_________________________________________________________________

 

Відповідь прошу надати   поштою / особисто





    (необхідне підкреслити)
 

__________________





_________________
                      (дата) 







(підпис)
 
Запит подається до загального відділу міської ради  (каб.22). Відповідь на запит надається в терміни, встановлені ст. 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

* Даний запит розроблений відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» 

