11.07.2011 



               № 188



м. Нова Одеса
Про затвердження Порядку

складання, подання та розгляду 

запитів на публічну інформацію

у Новоодеській міській раді 

та її виконавчому комітеті

                   З метою вдосконалення процедури складання, подання та розгляду запитів на інформацію  у Новоодеській міській раді та її виконавчому комітеті, відповідно до Закону України «Про  доступ до публічної інформації», керуючись ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1.Затвердити Порядок складання, подання та розгляду запитів на інформацію  у Новоодеській міській раді та її виконавчому комітеті (Додаток 1), форми запитів на інформацію (Додаток №2), форму журналу реєстрації  (обліку) запитів на отримання інформації, форму журналу реєстрації вихідної документації на запити про отримання інформації, форму журналу обліку робіт з надання інформації за запитами на інформацію (Додаток №3),  форму обліку документів, що знаходяться в міській раді та її виконавчому комітеті (Додаток №4), а також Перелік відомостей з обмеженим доступом, які містять службову інформацію (Додаток № 5). 
2. Встановити кабінет керуючого справами міськвиконкому спеціальним місцем для роботи запитувачів з документами чи їх копіями, а також надати право запитувачам робити виписки з них, фотографувати, копіювати, сканувати їх, записувати на будь-які носії інформації тощо.
3.Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами міськвиконкому Чубука Г.П.

Міський голова                                                                                  О.П.Поляков

Додаток 1

до розпорядження міського голови 

від 11.07.2011 № 188
Порядок

складання, подання та розгляду запитів на публічну інформацію

у Новоодеській міській раді та її виконавчому комітеті

1.Загальні положення

1.1. Порядок складання, подання та розгляду запитів на публічну інформацію у Новоодеській міській раді  та її виконавчому комітеті (далі – Порядок) поширюється на всі запити на публічну інформацію, що отримані відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» (Далі Закон).

1.2. Публічна інформація, розпорядником якої є Новоодеська міська рада та її виконавчий комітет – це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконання виконкомом своїх обов'язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні  відповідно до його повноважень.

 1.3. Запити можуть подаватись в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) на вибір запитувача, незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту. 

2. Оформлення запиту на інформацію

2.1. Письмові запити щодо надання публічної інформації та запити, що надсилаються електронною поштою або факсом, складаються у довільній формі, але обов'язково мають 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.

2.2. 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.

3. Реєстрація та розгляд запитів на інформацію

3.1. Всі запити на інформацію, що надходять до Новоодеської міської ради та її виконавчого комітету приймаються секретарем керівника та  реєструються в журналі обліку запитів на публічну інформацію з присвоєнням реєстраційного номера.

3.2. Після реєстрації запити передаються на розгляд міському голові, який розглядає їх та визначає структурний підрозділ виконкому у володінні якого знаходиться запитувана інформація.  

3.3. 
Секретар керівника фіксує у журналі виконавця, відповідального за надання відповіді на запит, термін виконання та передає запит до відповідного структурного підрозділу.

3.4. Відповіді на запити підлягають обов’язковій реєстрації у журналі вихідної кореспонденції по запитам.


3.5. Відповідь на запит на публічну інформацію надається запитувачу у тій самій формі,  в якій оформлено запит,  якщо запитувач  не  просить надати її у письмовій формі.

3.6. У разі надходження письмової кореспонденції,  яка  одночасно  містить ознаки запиту  на  інформацію та звернення громадянина, така   кореспонденція розглядається згідно з порядком, встановленим Законом України «Про  звернення  громадян» в частині, що не суперечить вимогам  Закону  України «Про доступ до публічної інформації». Кореспонденція, яка за своїм характером не є зверненням громадянина, розглядається згідно з порядком, визначеним Законом  України «Про доступ до публічної інформації».

4. Плата за надання інформації

4.1. Інформація на запит надається безкоштовно.

4.2. 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.

4.3. Розмір фактичних витрат на копіювання та друк встановлюється виконавчим комітетом в межах граничних норм, встановлених Кабінетом Міністрів України. У разі якщо не встановлено розмір плати за копіювання або друк, інформація надається безкоштовно.

5. Строки розгляду запитів на інформацію

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

5.2. У разі, якщо запит на публічну 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 двох робочих днів з дня отримання запиту.

5.3. Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.

5.4. 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. Про продовження строку запитувач інформується в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту. 

5.5 Термін розгляду запиту на публічну інформацію продовжується безпосередньо його виконавцем, з обов’язковим повідомленням запитувача.

6. Відмова в задоволенні запиту на публічну інформацію

6.1. Новоодеська міська рада та її виконавчий комітет мають право відмовити в задоволенні запиту в разі, якщо:


- не володіє і не зобов'язана відповідно до 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;


- особа, яка подала запит на публічну інформацію, не оплатила встановлені фактичні витрати, пов'язані з копіюванням або друком;


- не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п'ятою статті 19 Закону.

6.2. Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовий формі і має містити:

- прізвище, ім'я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту;

- дату відмови;

- мотивовану підставу відмови;

- порядок оскарження відмови;

- підпис.

7. Відстрочка в задоволенні запиту на публічну інформацію

7.1. Відстрочка в задоволенні запиту на публічну інформацію допускається в разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені Законом строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.

7.2. У рішенні про відстрочку в задоволенні запиту на публічну  інформацію має бути зазначено:


- прізвище, ім'я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту;


- дату надсилання або вручення повідомлення про відстрочку;


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


- строк, у який буде задоволено запит;


- підпис.

8. Направлення запиту на публічну інформацію за належністю

У разі, якщо виконавчий комітет не володіє запитуваною інформацією, але за статусом або характером діяльності відомо хто володіє такою інформацією, секретар керівника  зобов'язаний направити цей запит протягом двох днів належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником.

9. Відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації – керуючий справами міськвиконкому, а на час тимчасової відсутності (у зв’язку з відпусткою, хворобою та інше) – начальник відділу соціальної політики, молоді, спорту та співпраці з громадськими організаціями міськвиконкому.   
                                                                                            Додаток №2 
                                                                                            до розпорядження                                                           міського голови 

                                                                                            «11» липня 2011 року № 188
                                     Форма для подання інформаційного запиту

                                  від юридичних осіб у письмовому вигляді

ЗАПИТ

на отримання публічної інформації

	Розпорядник інформації  Новоодеська міська рада; виконавчий комітет; міський голова

                                                                                   (необхідне підкреслити)
Кому      

	Організація, юридична особа
	

	Прізвище, ім’я по батькові представника запитувача, посада
	

	Поштова адреса

запитувача та адреса електронної пошти

(в разі наявності)
	

	Загальний опис необхідної інформації


	

	або

	Вид, назва, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит


	

	Прошу надати мені відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати:

	Поштою


	(Зазначити поштову адресу)

	Факсом
	(Зазначити номер факсу)

	Електронною поштою
	(Зазначити E-mail)

	Підкреслити обрану категорію

	Телефон для зв’язку
	

	Дата запиту, особистий підпис 
	


Зареєстровано ______________________
                                                                                    Продовження додатку №2

                                                                                   Форма для подання інформаційного запиту 

          від фізичних осіб у письмовому вигляді

ЗАПИТ

на отримання публічної інформації

	Розпорядник інформації Новоодеська міська рада; виконавчий комітет; міський голова
                                                                                 (необхідне підкреслити)                                         
Кому      

	Прізвище, ім’я по батькові запитувача


	

	Поштова адреса

запитувача та адреса електронної пошти

(в разі наявності)
	

	Загальний опис необхідної інформації


	

	або

	Вид, назва, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит


	

	Прошу надати мені відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати:

	Поштою


	(Зазначити поштову адресу)

	Факсом
	(Зазначити номер факсу)

	Електронною поштою
	(Зазначити E-mail)

	Підкреслити обрану категорію

	Телефон для зв’язку
	

	Дата запиту, особистий підпис
	


Зареєстровано ______________________
                                                                                                  Продовження додатку №2
Форма для подання інформаційного запиту від об’єднання громадян у письмовому вигляді

ЗАПИТ

на отримання публічної інформації

	Розпорядник інформації Новоодеська міська рада; виконавчий комітет; міський голова
                                                                                 (необхідне підкреслити)                                         
Кому      

	Організація 


	

	Поштова адреса

запитувача та адреса електронної пошти

(в разі наявності)
	

	Загальний опис необхідної інформації


	

	або

	Вид, назва, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит


	

	Просимо надати відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати:

	Поштою


	(Зазначити поштову адресу)

	Факсом
	(Зазначити номер факсу)

	Електронною поштою
	(Зазначити E-mail)

	Підкреслити обрану категорію

	Телефон для зв’язку
	

	Дата запиту, підпис
	


 Зареєстровано _____________________

Продовження додатку №2

Форма для подання інформаційного запиту 

від юридичних осіб в усній формі

ЗАПИТ

на отримання публічної інформації

	Розпорядник інформації Новоодеська міська рада; виконавчий комітет; міський голова
                                                                                 (необхідне підкреслити)                                         
Кому      

	Організація, юридична особа
	

	Прізвище, ім’я по батькові представника запитувача, посада
	

	Поштова адреса

запитувача та адреса електронної пошти

(в разі наявності)
	

	Загальний опис необхідної інформації


	

	або

	Вид, назва, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит


	

	Прошу надати мені відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати:

	Поштою


	(Зазначити поштову адресу)

	Факсом
	(Зазначити номер факсу)

	Електронною поштою
	(Зазначити E-mail)

	Підкреслити обрану категорію

	Контактний телефон
	

	Дата запиту, 

особистий підпис запитувача
	


Прізвище, ініціали спеціаліста

№ телефону

дата, підпис





Зареєстровано _______________________
                                                                     Продовження додатку №2

                                                                     Форма для подання інформаційного запиту 

                                                                     від фізичних осіб в усній формі
ЗАПИТ

на отримання публічної інформації

	Розпорядник інформації Новоодеська міська рада; виконавчий комітет; міський голова
                                                                                 (необхідне підкреслити)                                         
Кому      

	Прізвище, ім’я по батькові запитувача


	

	Поштова адреса

запитувача та адреса електронної пошти

(в разі наявності)
	

	Загальний опис необхідної інформації


	

	або

	Вид, назва, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит


	

	Прошу надати мені відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати:

	Поштою


	(Зазначити поштову адресу)

	Факсом
	(Зазначити номер факсу)

	Електронною поштою
	(Зазначити E-mail)

	Підкреслити обрану категорію

	Контактний телефон
	

	Дата запиту,

особистий підпис запитувача
	


Прізвище, ініціали спеціаліста

№ телефону

дата, підпис





Зареєстровано _______________________
Додаток №3 
                           до розпорядження

                                                                                    міського голови 

                                                                                          «11» липня  2011 року №188
ФОРМА ЖУРНАЛУ
реєстрації  (обліку) запитів на отримання інформації

	№ з/п
та

дата

надход-ження

запиту
	Вид надходження
	Прізвище, ім’я та по батькові, назва запитувача
	Дані про запитувача (поштова або електронна адреса, телефон

для зв’язку)
	Короткий зміст запиту
	Відповідальна особа

та її підпис
	№ справи де знаходиться лист і копія відповіді та наслідки розгляду
	Дата відправлення відповіді та вид відправлення

	
	
	
	
	
	
	
	


ФОРМА ЖУРНАЛУ

 реєстрації вихідної документації на запити про отримання інформації
	№ з/п
та

дата


	Вид відпра-влення
	Прізвище, ім’я та по батькові, назва адресата
	Дані про адресата (поштова або електронна адреса, телефон

для зв’язку)
	Короткий зміст відповіді
	Дата і реєстраційний номер документа

(запиту)
	№ справи де знаходиться лист і копія відповіді
	Примітки

	
	
	
	
	
	
	
	


                                         ФОРМА ЖУРНАЛУ
обліку робіт з надання інформації за запитами на інформацію
	№ з/п
	Дата і реєстраційний номер документа

(запиту)
	Прізвище, ім’я та по батькові, назва запитувача
	Дані про запитувача (поштова або електронна адреса, телефон

для зв’язку)


	Номер, дата та назва документа,

наданого за запитом
	Вид проведених

робіт

з документом
	Підпис запитувача щодо отримання інформації за запитом



	
	
	
	
	
	
	


                                                                                            Додаток №4 

до розпорядження

                                                                                    міського голови 

                                                                                          «11» липня  2011 року №188
ФОРМА ОБЛІКУ

 документів, що знаходяться в Новоодеській міській раді та її виконавчому комітеті
	№ з/п
	Назва документта
	Дата та номер створення 
документа
	Дата 

надход-ження 
документа
	Джерело інформації
	Підстава обмеженого доступу та строк такого обмеження
	Галузь
	Ключові слова
	Тип, носій
	Вид
	Форма та місце зберігання документа

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток №5 

                           до розпорядження

                                                                                    міського голови 

                                                                                          «11» липня  2011 року №188

Перелік відомостей з обмеженим доступом,

які містять службову інформацію
1. Перелік відомостей з обмеженим доступом, які містять службову інформацію це:

- відомості про заходи щодо захисту інформації з обмеженим доступом під час прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців;

- інформація з генерального плану міста, що становлять державну таємницю та належать до інформації з обмеженим доступом відповідно до статтей 11, 17 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності»;

- інформація з детального плану території міста, що належать до інформації з обмеженим доступом відповідно до пункту 7 статті 19 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності»;

- інформація, яка міститься у містобудівному кадастрі та належить до інформації з обмеженим доступом відповідно до пункту 6 статті 22 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності»;

- ідентифікаційні номери фізичних осіб-платників податків;

- зведені відомості про економічний і технічний стан мереж життєзабезпечення населення;

- перелік об’єктів, що належать до категорії цивільної оборони;

- зведені відомості про сили і засоби інженерного захисту населення міста;

- відомості про інженерно-технічні заходи Цивільного захисту (цивільної оборони), що плануються (реалізовані) у генеральному плані забудови міста;

- відомості за сукупністю всіх показників про зміст та основні напрями розвитку інженерно-технічних заходів Цивільного захисту (цивільної оборони) (надалі – ЦЗ (ЦО)), що плануються (реалізовані) у генеральному плані забудови міста;

- зведені відомості за окремими показниками про кількість, загальну площу та місткість захисних споруд ЦЗ (ЦО) на підприємствах, установах міста;

- зведені відомості про використання захисних споруд ЦО для потреб населення міста;

- зведені відомості про кількість населення, яке проживає в зонах можливих заражень та можливої евакуації, можливі страти, площу можливого зараження;

- зведені відомості про хімічно-небезпечні об’єкти І-ІІІ ступенів хімічної небезпеки (дислокація, види, кількість сильнодіючих отруйних речовин (надалі – СДОР), кількість працюючих, план території, місця розташування сховищ СДОР та інші спеціальні дані;

- зведені відомості про потребу та наявність запасів фінансових і матеріально-технічних ресурсів на об’єктах господарської діяльності для попередження та ліквідації надзвичайних ситуацій;

- відомості Національного архівного фонду, що містять конфіденційну інформацію про особу, а також створюють загрозу для життя чи недоторканності житла громадян ;

- відомості Національного архівного фонду, що захищають права та законні інтереси власників документів та можуть бути використаними тільки з дозволу власника документів;
- відомості, що розкривають зміст угод, договорів, контрактів, які за домовленістю сторін вважаються конфіденційними;
- інформація з протоколів засідання комісії з питань захисту прав дитини;

- інформація щодо рішень комісії з питань захисту прав дитини, рішень виконавчого комітету, які стосуються роботи комісії з питань захисту прав дитини;

- інформація до звернень, заяв громадян;

- відомості з декларації про доходи посадових осіб, окрім тих осіб, які претендують на зайняття чи займають виборну посаду в органах влади чи членів їх сімей, та які обіймають посаду службовця І або ІІ категорії;

- відомості про облік трудових книжок;

- відомості щодо штатно-кошторисної дисципліни та інвентаризації, включаючи штатний розпис апарату виконавчого комітету міської ради;

- відомості щодо ревізій та перевірок фінансової діяльності;

- зведені відомості щодо комп’ютерних програм в управліннях, відділах та інших органах міської ради;

- відомості з документів (проекти рішень, довідки, висновки, листи тощо) до протоколів сесій Новоодеської міської ради;

- відомості з документів (рішення, подання, клопотання, характеристики) про нагородження відзнаками та присвоєння почесних звань;

- дані про депутатські звернення, депутатські доручення депутатів Новоодеської міської ради та документи з їх виконання;

- інформація про діяльність постійних депутатських комісій;

- дані білетів для іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб;

- відомості з розпоряджень міського голови з кадрових питань, а також з розпоряджень міського голови стосовно відряджень та відпусток;

- дані доповідних записок;

- дані з протоколів апаратних нарад у міського голови;

- відомості про документообіг;

- відомості з проектів рішень, рішень виконавчого комітету з питань, які відносяться до компетенції комісії у справах дітей, про переоформлення технічної документації, про оформлення права власності, рішень виконавчого комітету, які відносяться до внутрішньо-організаційної діяльності;

- дані з протоколів засідань виконавчого комітету та матеріалів до них;

- дані з розпоряджень міського голови, які стосуються питань внутрішньо-організаційної діяльності виконавчого комітету;

- відомості з актів приймання-передавання справ відділів виконавчого комітету;

- дані з протоколів засідань експертно-перевірочної комісії;

- відомості з первинних документів і додатків до них, які надані головними розпорядниками бюджетних коштів;

- поточна інформація про зміни до помісячного розпису асигнувань загального та спеціального фонду бюджету;

- відомості з первинних документів і додатків до них, що фіксують факт виконання господарських записів, бухгалтерські книги та реєстри;

- відомості з особових рахунків працівників;

- відомості з первинних документів, що відображають фінансово-господарську діяльність виконавчого комітету Нооодеської міської ради і містять інформацію, яка використовується для службового користування;

- дані з листування з органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями та установами;

- відомості з актів приймання-передачі документів, складені під час зміни відповідальних працівників відділів;

- матеріали стосовно створення та забезпечення комплексної системи захисту інформації (інструкції, плани роботи тощо);

- відомості з питань усиновлення дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування 
- відомості, які містять конфіденційну інформацію підприємств, установ та організацій стосовно їхньої комерційної, господарсько-фінансової діяльності і економічного становища 
- відомості щодо розслідування нещасних випадків;

- перелік посад і професій, за якими бронюються військовозобов’язані;

- відомості про кількість військовозобов’язаних, заброньованих відділами та іншими структурними підрозділами виконавчого комітету, підприємствами, установами, організаціями, 

- відомості, що розкривають схеми та джерела водо- забезпечення, крім відомостей, що становлять державну таємницю;

- координати об’єктів джерел комунального водозабезпечення в місцях водозабору;

- організаційні заходи та технічні засоби охорони об’єктів комунального водо забезпечення;

- відомості про запаси знезаражуючих речовин для очищення питної води;

- відомості з генерального плану міста (графічна частина та пояснювальна запистка) на паперових та магнітних носіях;

- інформація з планово-картографічних матеріалів;

- інформація з каталогів координат та висот пунктів геодезичної мережі;

- ніформація з каталогів відміток люків інженерних комунікацій міста;

- відомості з плану міста виконаних на топографічних матеріалах у масштабі: 1:10000, 1:5000 (в паперових носіях), 1:2000 – на паперових та магнітних носіях ;

- відомості з проектів землеустрою щодо відведення земельних ділянок у влісність /оренду;

- відомості з з технічної документації із землеустрою із складання державного акта на право власності/оренди на земельні ділянки;

2. Розпорядники інформації, які володіють конфіденційною інформацією, можуть поширювати її лише за згодою осіб, які обмежили доступ до інформації, а за відсутності такої згоди лише в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та прав людини.

3. Порядок доступу до таємної інформації регулюється Законом України «Про доступ до публічної інформації» та спеціальними законами.

