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У К Р А Ї Н А

ПРИЛУЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

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
Від „22„  липня   2011 року  № 295                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
Про реалізацію Закону України

«Про доступ до публічної інформації» 
З метою виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», листа облдержадміністрації від 05.04.2011 р. № 01.01-45/699, Указу президента України від 05.05.2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 р. № 1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави»:
1. Затвердити:

1.1. Порядок доступу до публічної інформації, якою володіє райдержадміністрація (додається).

1.2 Перелік відомостей, що становить службову інформацію (додається).

1.3. Бланк запиту на інформацію, якою володіє райдержадміністрація (додається). 
1.4. Пам’ятку запитувача публічної інформації, якою володіє Прилуцька районна державна адміністрація (додається).

2. Визначити:

2.1. Особою, відповідальною за організацію доступу до інформації, якою володіє райдержадміністрація заступника керівника апарату, начальника ввідділу організвційно-кадрової роботи Мирводу Т.І.

2.2. Спеціальним місцем для роботи запитувачів з документами райдержадміністрації чи їх копіями кабінет № 16 райдержадміністрації.

3. Функції із забезпечення доступу запитувачів до інформації в районній державній адміністрації покласти на  загальний відділ апарату райдержадміністрації (Кизенко Т.А.)
4. Загальному відділу апарату райдержадміністрації (Кизенко Т.А.) забезпечити обов’язкову реєстрацію документів в системі обліку документів, що містять публічну інформацію, та ведення обліку запитів на інформацію.
5. Відділу організаційно-кадрової роботи райдержадміністрації (Мирвода Т.І.) спільно з відділом з питань внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та ЗМІ апарату райдержадміністрації (Симоненко Л.Г.) та загальним відділом апарату райдержадміністрації (Кизенко Т.А.) забезпечити:

5.1. Оприлюднення  даного розпорядження на офіційному веб-сайті райдержадміністрації.
5.2. Інформування населення району через ЗМІ про порядок отримання громадянами доступу до публічної інформації, якою володіє райдержадміністрація.

6. Відділу організаційно-кадрової роботи райдержадміністрації (Мирвода Т.І.) забезпечити проведення навчань і семінарів для працівників апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації, голів  та секретарів виконавчих комітетів сільських, селищних рад.
7. Рекомендувати головам виконавчих комітетів сільських, селищних рад вжити заходів щодо забезпечення  доступу громадян до публічної інформації.
8. Розпорядження голови райдержадміністрації від 05.05.2011 року № 165 «Про реалізацію Закону України «Про доступ до публічної інформації» вважати таким, що втратило чинність.
9. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою.
Голова районної

державної адміністрації                                                                      О.В. Нестеренко  
Затверджено
розпорядженням голови райдержадміністрації

від «22» липня 2011 року

№ 295
Голові Прилуцької районної 

державної адміністрації

__________________________________________________________

_____________________________

(ПІБ запитувача, або

назва юридичної особи)

_______________________________________________________________________________________

(адреса)

__________________________________________________________

(номер засобу зв’язку, або електронна адреса)

Запит на інформацію, якою володіє 
Прилуцька районна державна адміністрація
Прошу надати доступ до інформації щодо_____________________________________
_________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

яка міститься у документі (якщо відомо)__________________від «    »_________№___

«________________________________________________________________________

________________________________________________________________________».

                                                  (назва документа).

«____»___________20     р.                                             ________________________
Затверджено

розпорядженням голови райдержадміністрації

від «22» липня 2011 року № 295
Пам’ятка запитувача публічної інфоромації,

якою володіє Прилуцька районна державна адміністрація
Запит на інформацію подається в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) на вибір запитувача. 
Райдержадміністрація має надати відповідь на запит на інформацію не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.

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 має бути надана не пізніше 48 годин з дня отримання запиту.

У разі якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, райдержадміністрація може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку райдержадміністрація повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.

Відстрочка в задоволенні запиту на 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.

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 райдержадміністрацією обов'язку оприлюднювати інформацію;

- інші рішення, дії чи бездіяльність райдержадміністрації, що порушили законні права та інтереси запитувача.
Рішення, дії чи бездіяльність райдержадміністрації щодо надання доступу до публічної інформації можуть бути оскаржені до облдержадміністрації або суду.
(Лінія відрізу)
Мені______________________________________________________________

надано Пам’ятку запитувача публічної інфоромації, якою володіє Прилуцька районна державна адміністрація, роз’яснено мої права щодо отримання доступу до інформації, порядок надання інформації та порядок оскарження дій чи бездіяльності райдержадміністрації щодо надання доступу до публічної інформації.
«__»__________20    р                                                   _____________________

Затверджено

розпорядженням голови райдержадміністрації

від «22» липня 2011 року

№ 295
Перелік відомостей, що становить службову інформацію
1. Питання законності, охорони прав,
 свобод і законних інтересів громадян

1.1. Звіти, інформації до центральних органів державної виконавчої влади з питань правоохоронної діяльності, якщо ці питання віднесені останніми до конфіденційної інформації.

1.2. Аналітичні довідки, звіти про незаконне переміщення наркотичних засобів, психотропних речовин, прекурсорів, зброї та інших предметів контрабанди, якщо в них використана інформація, яка її подавачами віднесена до конфіденційної.
1.3. Відомості щодо розвитку релігійної ситуації і міжконфесійних взаємовідносин, які містять оціночні висновки з цих проблем.

1.4. Особові справи працівників райдержадміністрації.

1.5. Декларації про доходи працівників райдержадміністрації та осіб, які претендують на заміщення посади державного службовця.
2. Питання мобілізаційної та оборонної роботи
2.1. Про заходи мобілізаційної підготовки, мобілізаційного плану районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій району усіх форм власності щодо:

2.1.1 створення, розвитку, утримання, передачі, ліквідації, реалізації та фнансування мобілізаційних потужностей, крім районної державної адміністрації та підприємств, що задіяні у виробництві озброєння (боєприпасів, військової техніки, спеціальних комплектуючих виробів до них);
2.1.2 виробництва та поставки технічних засобів та майна речової служби в особливий період;

2.1.3 виробництва, закупівлі та поставки продовольства, сільськогосподарської продукції в особливий період;

2.1.4 виробництва та поставки лікарських засобів та медичного майна в особливий період;

2.1.5 виробництва та поставки паливно-мастильних матеріалів в особливий період;

2.1.6 мобілізаційних завдань із замовлення  на виробництво продукції, виконання робіт, надання послуг в особливий період, крім районної державної адміністрації та підприємств, що задіяні у виробництві, капітальному ремонті та поставці озброєння (боєприпасів, військової техніки, спеціальних комплектуючих виробів до них);

2.1.7 кількості автотранспортної, дорожньо-будівельної, підіймально-транспортної техніки, залізничного рухомого складу, які підлягають передачі до складу Збройних Сил України;
2.1.8 забезпечення виконавців мобілізаційних завдань матеріально-технічними, сировинними та енергетичними ресурсами в особливий період;

2.1.9 виробництва ветеринарного майна та технічних засобів ветеринарної медицини в особливий період;

2.1.10 створення та накопичення нестандартного обладнання та устаткування на особливий період;

2.1.11 показників із праці та кадрів, джерел забезпечення кадрами потреб галузей економіки на особливий період;

2.1.12 підготовки фахівців у закладах освіти на особливий період;

2.1.13 надання медичних, транспортних поштових, телекомунікаційних, житлово-комунальних, побутових, ремонтних та інших послуг  в особливий період;

2.1.14 виробництва найважливішої цивільної промислової продукції в особливий період;

2.1.15 Номенклатури, обсягів (норм), місць зберігання матеріальних цінностей мобілізаційного резерву в райдержадміністрації, на підприємствах та організаціях, які не задіяні у виробництві озброєння (боєприпасів, військової техніки, спеціальних комплектуючих виробів до них);
2.1.16 Капітального будівництва в особливий період;

2.1.17 Створення страхового фонду документації для забезпечення виробництва продукції, виконання робіт, надання послуг в особливий період;

2.1.18 Потреби сільського господарства в хімічних і мікробіологічних засобах захисту рослин, мінеральних добривах в особливий період.

2.2. Відомості про методичні матеріали з питань мобілізаційної підготовки підприємств економіки.

2.3. Відомості про виконання законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки національної економіки.

2.4 Відомості про кількість військовозобов’язаних, заброньованих за райдержадміністрацією, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, які не задіяні в особливий період у виробництві озброєння (боєприпасів, військової техніки, спеціальних комплектуючих виробів до них).
2.5. Відомості про заходи, передбачені для забезпечення сталого функціонування  органів місцевого самоврядування, а також підприємств, установ і організацій, які не задіяні в особливий період у виробництві озброєння (боєприпасів, військової техніки, спеціальних комплектуючих виробів до них).

2.6 Відомості про стан мобілізаційної готовності підприємств, установ і організацій, які не задіяні в особливий період у виробництві озброєння (боєприпасів, військової техніки, спеціальних комплектуючих виробів до них).

2.7 Відомості про організацію та порядок роботи курсів підвищення кваліфікації фахівців райдержадміністрації та органів місцевого самоврядування з питань мобілізаційної підготовки.

2.8 Відомості про виділення будівель, споруд, земельних ділянок, транспортних та інших  матеріально-технічних засобів Збройним Силам України, іншим військовим формуванням в особливий період.
2.9 Відомості, які містяться в експлуатаційній документації на програмні засоби та комплексну систему захисту інформації в автоматизованих системах із питань мобілізаційної підготовки.

2.10 Відомості про функціонування транспортної системи району в особливий період у частині, що стосується органів місцевого самоврядування чи окремого  підприємства.

2.11 Відомості про заходи мобілізаційної підготовки та мобілізаційного плану районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств та організацій району.

2.12 Відомості про виробничі потужності, обсяги, технологію виробництва матеріалів, які пердбачаються використовувати для виготовлення озброєння (боєприпасів, військової техніки, спеціальних комплектуючих виробів до них) у розрізі підприємств та організацій, крім в цілому щодо районної державної адміністрації.
2.13 Відомості про заходи мобілізаційної підготовки та мобілізаційного плану районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств та організацій щодо життєзабезпечення населення в особливий період.

2.14 Відомості за окремими показниками про організацію оповіщення, управління і зв’язку, порядок переведення структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств і організацій на режим роботи в умовах особливого періоду.
2.15. Відомості про дислокацію, характеристики запасних пунктів управління, обсяги матеріально-технічних засобів, продовольства, систему їх охорони та захисту райдержадміністрації та органів місцевого самоврядування.

2.16 Відомості про довгострокові та річні програми мобілізаційної підготовки райдержадміністрації, органів місцевого самворядування, окремого підприємства чи організації.

2.17 Відомості про потребу в асигнуваннях та фактичні фінансові витрати на мобілзаційну підготовку райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, окремих, підприємств, установ, організацій.

3. Питання надзвичайних ситуацій
та цивільного захисту населення

3.1 Інформація щодо функціонування інформаційно-аналітичної системи з питань надзвичайних ситуацій та захисту населення.

3.2 Відомості про наявність та розміщення матеріально-технічних резервів місцевого та об’єктових рівнів.

3.3 Списки керівного складу райдержадміністрації та посадових осіб з домашніми адресами та телефонами.

3.4. Загальний список абонентів телефонних станцій з розкриттям штатно-посадової структури райдержадміністрації.

3.5 Відомості про зміст заходів Цивільної оборони  на особливий період  в райдержадміністрації, органах місцевого самоврядування.

4. Питання охорони природних ресурсів,

довкілля та використання земель
4.1. Відомості про економічну оцінку земель (зведені матеріали в межах району).

4.2. Відомості про інвентаризацію земель Міністерства оборони, Міністерства внутрішніх справ, Служби безпеки України в адміністративних межах району.

4.3. Відомості про перевірку екологічного стану військових частин, розміщених в адміністративних межах району.

4.4. Географічні координати знаходження складів сильнодіючих токсичних відходів.

* Примітка. Керівник структурного підрозділу райдержадміністрації може, виходячи зі змісту питання і конкретної ситуації, присвоїти документам гриф «Для службового користування» і поза межами цього переліку та робити винятки з нього за винятком інформації з питань, яка включена до зводу відомостей, що становлять державну таємницю України (ЗВДТ).
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доступу до публічної інформації, якою володіє
Прилуцька районна державна адміністрація

Всі запити на публічну інформацію, які надходять до районної державної адміністрації (в тому числі електронною поштою), реєструються загальним відділом апарату райдержадміністрації. Облік запитів на інформацію ведеться окремо.
Запит на інформацію повинен бути оформлений відповідно до ст. 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації». Запит може бути індивідуальним або колективним. Запит на інформацію подається в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом (3-11-49), телефоном (5-20-81), електронною поштою (E-mail: rda@pl.cg.ukrtel.net) на вибір запитувача. 

Запит обов’язково має містити: ім’я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв’язку; загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо; дату та підпис за умови подання запиту в письмовій формі.
Запити, оформлені неналежним чином (без зазначення прізвища, ім’я особи, адреси або інших вимог, встановлених ст. 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації»), не розглядаються.

У разі, якщо з поважнижних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його має оформити відповідальна особа з питань запитів на інформацію, обов’язково зазначивчи у запиті свою посаду, ім’я та контактний телефон та надати копію запиту особі, яка його подала.
Згідно з резолюцією, виконавець готує проект відповіді. Після підписання відповідь реєструється в загальному відділі і надсилається адресату.

У разі, коли райдержадміністрація, відповідно до компетенції, визначеної Законом України «Про місцеві державні адміністрації», не володіє інформацією, стосовно якої зроблено запит, або порушено інші вимоги, зазначені ст. 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації», вона відмовляє в задоволенні запиту на інформацію, про що заявник повідомляється письмово. 

Якщо райдержадміністрації відомо, хто володіє або має володіти запитуваною інформацією, про це повідомляється запитувача, а запит переадресовується відповідній структурі разом із супровідним листом.

Термін розгляду запитів на інформацію
	Звичайний запит
	5 робочих днів

	Якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних
	До 20 робочих днів

	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
	2 доби
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