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Володарська  районна  державна  адміністрація
Київської  області
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
   Від  18 травня 2011 року
                                    № 241
смт Володарка

Про організацію у Володарській райдержадміністрації роботи 

щодо доступу до публічної інформації


Відповідно до законів України „Про місцеві державні адміністрації”, „Про доступ до публічної інформації”, Указу Президента України від 05 травня 2011 року № 547 „Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації”, розпорядження голови Київської облдержадміністрації від 10 травня 2011 року № 450 „Про організацію в Київській облдержадміні-страції роботи щодо доступу до публічної інформації”  та з метою забезпечення прозорості і відкритості діяль​ності Володарської райдержадміністрації:

1. Встановити, що відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами районної державної адміністрації:

1.1. Є відповідальним за реєстрацію, опрацювання, облік та системати​зацію запитів на інформацію, що надійшли до райдержадміністрації.
1.2. У встановленому порядку надає запитувачам форми запитів на інформацію згідно з додатком 1.
1.3. Надає консультації під час оформлення запитів на інформацію.
1.4. Оформляє запити на інформацію у разі якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит (з обов'язковим зазначенням в запиті свого ім'я, контактного телефону та наданням копії запиту особі, яка його подала).
1.5. Обробляє запити, що пройшли реєстрацію у встановленому порядку, опрацьовує, систематизує, аналізує та контролює задоволення запитів на інформацію.
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1.6. Витребовує відповідну інформацію в управліннях, відділах, інших структурних підрозділах райдержадміністрації.


2. Визначити спеціальним місцем для роботи запитувачів з документами чи їх копіями кімнату № 19 на першому поверсі адміністративного будинку райдержадміністрації, розташованого за адресою: смт Володарка,                         пл. Миру, 4.

3. Відділу юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами районної державної адміністрації:
3.1. У тижневий строк розробити і подати на затвердження голові райдерж​адміністрації проекти:

порядку складання, подання запитів в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою);

переліків відомостей, що становлять службову інформацію;

інструкції з питань обліку, зберігання і використання документів та інших матеріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію.
3.2. Спільно з сектором з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації організувати інформування населення про права громадян, передбачені Законом України „Про доступ до публічної інформації”.
3.3. Спільно із загальним відділом та з питань контролю адміністрації внести голові райдержадміністрації пропозиції щодо створення системи обліку документів, що знаходяться в райдерж​адміністрації і містять публічну інформацію, передбачивши обов'язкову реєстрацію в цій системі таких документів та надання доступу до них за запитами, оприлюднення зазначеної інформації на офіційних веб-сайтах (а в разі їх відсутності – в інший прийнятний для громадян спосіб).

4. Покласти на керівників управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації персональну відповідальність за дотримання встановленого законодавством порядку розгляду запитів на інформацію. 

5. Затвердити перелік інформації, що підлягає оприлюдненню в газеті „Голос Володарщини” і на офіційному веб-сайті райдержадміністрації (далі – Перелік), що додається (додаток 2). 

6. Управлінням, відділам, іншим струк​турним підрозділам  райдержадміністрації, територіальним органам центральних органів виконавчої влади в районі невідкладно, але не пізніше п'яти робочих днів з дня затвердження документа, надавати відділу юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами райдержадміністрації інформа​цію, визначену Переліком.
7. Сектору з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації, редакції газети „Голос Володарщини” забезпечувати у встановленому законодавством порядку оприлюднення інформації, визначеної Переліком.
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8. Відділу організаційно-кадрової роботи забезпечити участь у  навчаннях і підвищенні кваліфіка​ції заступників керівників органів виконавчої влади, працівників структурних підрозділів райдержадміністрації  та відповідальних осіб з питань забезпечення доступу до публічної інформації.


9. Відділу юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами спільно з відділом фінансово-господарського забезпечення  райдержадміністрації у дво​тижневий строк після затвердження Кабінетом Міністрів України граничних норм витрат на копіювання та друк подати голові райдержадміністрації письмові пропозиції щодо розміру фактичних витрат на копіювання та друк копій документів, що надаватимуться райдерж​адміністрацією за запитами на інформацію.   

10. Виконкомам селищної, сільських рад вжити відповідних організаційних заходів щодо забезпечення виконання Закону України „Про доступ до публічної інформації” та Указу Президента України від 05 травня 2011 року № 547 „Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації”.

11. Сектору з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації, виконкомам селищної, сільських рад сприяти депутатам місцевих рад, громадським організаціям, громадським радам, громадянам у здійсненні громадського контролю за забезпеченням органами виконавчої влади доступу до публічної інформації шляхом проведення громадських слухань, громадської експертизи тощо.

12. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника, заступників голови та керівника апарату райдержадміністрації згідно із розподілом обов’язків.
Голова адміністрації 





Р.М.Поліщук
Перший заступник 

голови адміністрації                  В.М.Кузьменко           _______________                  _____________

                                                                                                        підпис                                 дата 

Заступник голови 

адміністрації


І.Р.Позур
          ________________

______________

                                                                                                         підпис                              дата 

Керівник апарату 

адміністрації                                О.В.Кучер                     _______________                _____________

                                                                                                         підпис                              дата 

Начальник відділу 

юридичного забезпечення,

з питань звернень громадян

і взаємодії з правоохоронними

органами  адміністрації              І.В.Василик                 _______________                _____________

                                                                                                         підпис                                 дата                                                    

Начальник загального відділу 

та з питань контролю

адміністрації                                Л.П.Осипенко               _______________               ____________








    підпис

      дата

                                 4
Додаток 1

до розпорядження голови адміністрації 

від ___              № ____
ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ

Ім'я (найменування) запитувача________________________________________

____________________________________________________________________

Поштова адреса або адреса електронної пошти запитувача __________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер засобу зв'язку запитувача, якщо такий є ____________________________

___________________________________________________________________

Суть запиту на інформацію (загальний опис інформація або вид, назва, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо)_________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________Дата________________




Підпис_______________

Відповідно до ст.ст. 19, 20, 21  Закону України „Про доступ до публічної інформації”:

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

Розпорядник інформації має надати відповідь на запит на інформацію 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, 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.

Інформація на запит надається безкоштовно. 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.

Керівник апарату 
адміністрації





О.В.Кучер
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      Додаток 2 

до розпорядження голови адміністрації 

від                      № 
П Е Р Е Л І К

інформації, що підлягає оприлюдненню в газеті „Голос Володарщини”

 і на офіційному веб-сайті Володарської райдержадміністрації

	№ з/п
	Назва розділу інформаційного наповнення
	Відповідальні за подання та актуалізацію інформації



	1
	2
	3

	1.
	Інформація про організаційну структуру райдержадміністрації


	Відділ організаційно-кадрової роботи, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації 

	2. 
	Інформація про місію, функції, повноваження, основні завдання, напрями діяльності райдержадміністрації


	Відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	3. 
	Інформація про фінансові ресурси (структуру та обсяг бюджетних коштів, порядок та механізм їх витрачання тощо)
	Фінансове управ​ління, відділ фінансово-господарського забезпечення,  сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації
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	1
	2
	3

	4.  
	Розпорядження голови райдержадміністрації, які є нормативно-правовими актами, актами індивідуаль​ної дії (крім внутрішньо організаційних) 
	Загальний відділ та з питань контролю, відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	5. 
	Проекти розпоряджень голови  райдержадміністрації, що підлягають обговоренню (оприлюднюються не пізніш як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття)

	Структурні підрозділи райдержадміністрації, 

відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	6. 
	Інформація про нормативно-правові засади діяльності райдерж​адміністрації

	Відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	7. 
	Перелік та умови отримання послуг, що надаються райдерж​адміністрацією, форми і зразки докумен​тів, правила їх заповнення

	Відділ соціально-економічного розвитку,  сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	8.
	Порядок складання, подання до райдержадміністрації запиту на інформацію, в тому числі інформація про номери засобів зв’язку (факс, телефон, електронна пошта) осіб, відповідаль​них за забезпечення доступу запитувачів до інформації

	Відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації
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	1
	2
	3

	9. 
	Порядок оскарження актів райдержадміністрації, дій чи бездіяль​ності її посадових осіб


	Відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	10. 
	Інформація про систему обліку, види інформації, яку зберігає райдержадміністрація


	Загальний відділ та з питань контролю, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	11. 
	Інформація про механізми чи проце​дури, за допомогою яких громадськість може представляти свої інтереси або в інший спосіб впливати на реалізацію повноважень райдерж​адміністрації

	Відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	12. 
	Плани проведення та порядок денний відкритих засідань райдерж​адміністрації
	Відділ організаційно-кадрової роботи, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	13. 
	Інформація про розташування у райдержадміністрації місць, де запитувачам надаються форми запитів на інформацію
	Відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації


	14. 
	Загальні правила роботи райдержадміністрації, правила внутрішнього трудового розпорядку 
	Відділ організаційно-кадрової роботи, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації
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	15. 
	Звіти, в тому числі щодо задоволення запитів на інформацію
	Відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	16. 
	Інформація про діяльність райдержадміністрації, а саме про:

місцезнаходження, поштову адресу, номери засобів зв'язку, адреси офіційного веб-сайту та електронної пошти;

прізвище, ім'я та по батькові, службові номери засобів зв'язку, адреси електрон​ної пошти голови адміністрації та його заступників, а також керівників струк​турних підрозділів, основні функції структурних підрозділів
	Відділ організаційно-кадрової роботи, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації



	17. 
	Інформація про розклад роботи та графік прийому громадян


	Відділ юридичного забезпечення, з питань звернень громадян і взаємодії з правоохоронними органами, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	18. 
	Інформація про вакансії, порядок та умови проходження конкурсу на замі​ще​ння вакантних посад
	Відділ організаційно-кадрової роботи райдержадміністрації

	19. 
	Інформація про перелік та умови нада​ння послуг, форми і зразки доку​мен​тів, необхідних для надання послуг, правила їх оформлення

	Відділ соціально-економічного розвитку,  сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації

	20. 
	Перелік і службові номери засобів зв'язку підприємств, установ та організа​цій, що належать до сфери управління райдерж​адміністрації та їх керівників 


	Відділ організаційно-кадрової роботи райдержадміністрації, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації
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	21.
	Будь-яка інформація про факти, що загрожують життю, здоров'ю та/або майну осіб, і про заходи, які застосовую​ться у зв'язку з цим (підлягає невідклад​ному оприлюдненню) 


	Відділ з питань надзвичайних ситуацій, центральна районна лікарня,  Державний заклад „Володарська районна  санітарно-епідеміологічна станція”, РВ ГУ МНС України в Київській області, ГУ МВС України в Київській області, сектор з питань внутрішньої політики, зв”язків із засобами масової інформації та громадськістю райдерж​адміністрації


Керівник 
апарату адміністрації






О.В.Кучер
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