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ЛЕНІНСЬКА РАЙОННА у м. ПОЛТАВІ РАДА
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
	вул. Пролетарська, 39, м. Полтава, 36022, тел./факс (0532) 58-44-37, 
E-mail: org_dep@lr-rada.pl.ua



07.12.2011№621-р
Про затвердження Інструкції 

щодо обліку та опрацювання

запитів на інформацію у виконавчому 

комітеті Ленінської районної у 
м. Полтаві ради
З метою встановлення єдиного порядку обліку та опрацювання запитів на інформацію у виконавчому комітеті Ленінської районної ради, на виконання Закону України „Про доступ до публічної інформації”, відповідно до Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547 „Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації”, розпоряджень міського голови від 19.05.2011 №148-р «Про реалізацію положень Закону України «Про доступ до публічної інформації» та розпорядженням №330 від 29.09.2011р. «Про затвердження Інструкції щодо обліку та опрацювання запитів на інформацію у Полтавській міській раді та виконавчому комітеті», керуючись п.20 ч.4 ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1.Затвердити Інструкцію щодо обліку та опрацювання запитів на інформацію у виконавчому   комітеті Ленінської районної ради (додається).
2.Доручити загальному відділу направити в структурні підрозділи дане розпорядження для використання та керівництва в роботі.

3.Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого комітету Ленінської районної у м. Полтаві ради С.Кукобу.
Голова районної ради





С.Воронова
Додаток

до розпорядження голови 

Ленінської районної ради
від 07.12.2011№621-р 

ІНСТРУКЦІЯ

щодо обліку та опрацювання запитів на інформацію у
      виконавчому   комітеті Ленінської районної ради  

1. Загальні положення

1.1. Інструкція щодо обліку та опрацювання запитів на інформацію (далі - Інструкція)  визначає процедуру отримання, реєстрації, розгляду запиту на інформацію (далі - запит); підготовки та надання відповіді на нього, контролю за дотриманням термінів його виконання у виконавчому комітеті Ленінської районної ради, самостійних управліннях та відділах виконавчого комітету (далі – розпорядник інформації) на підставі Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі - Закон).

1.2. Положення Інструкції обов’язкові для виконання кожною посадовою особою місцевого самоврядування - працівниками розпорядника інформації. 
1.3. Положення загальної інструкції з діловодства у відповідного розпорядника інформації застосовуються до діловодства стосовно запитів у частині, що не суперечить даній Інструкції.

 Якщо отриманий розпорядником інформації документ містить поряд з вимогою надати інформацію або копію офіційного документу також скаргу, пропозицію, заяву, то в частині надання інформації або копії офіційного документу він опрацьовується як запит згідно із Законом та цією Інструкцією, а в частині скарги, пропозиції, заяви - як звернення громадян згідно із Законом України «Про звернення громадян» та Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої Постановою КМУ 14 квітня 1997 р. № 348 або, як звернення юридичних осіб згідно з Примірною інструкцією з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженою постановою КМУ від17.10.1997р. №1153.

1.4. Доступ до публічної інформації, в межах компетенції, організовують, у встановленому порядку, відповідальні посадові особи згідно з розпорядженням міського голови від 19.05.2011р. № 148-р «Про реалізацію положень Закону України «Про доступ до публічної інформації».

1.5. Організація ведення діловодства щодо запитів покладається на відповідальних посадових осіб за доступ до публічної інформації:

   1.5.1. Запити, які надійшли на адресу виконавчого комітету Ленінської районної ради обробляються відповідальною особою в  загальному відділі; 

1.5.2. Запити, які скеровані або надійшли на виконання до самостійних структурних підрозділів райвиконкому – розпорядників інформації, обробляються, визначеними наказом керівника підрозділу, відповідальними особами, які організовують, у встановленому порядку, доступ до публічної інформації та опрацьовують її.

У разі звільнення відповідальної посадової особи, а також у разі перебування її у відпустці, відрядженні, при тривалій відсутності з інших причин, усі її посадові обов’язки наказом керівника передаються особі, що її заміщає.

1.6. Діловодство за запитами ведеться окремо від інших видів діловодства з використанням різних форм обліку: журнальної, картотечної, автоматизованої, в залежності від обсягів документів та впроваджених систем обліку.

2. Прийняття та реєстрація запитів

2.1. Всі запити (в усній, письмовій чи іншій формі – поштою, факсом, телефоном, електронною поштою), що надходять до розпорядника інформації, яким є виконавчий комітет, приймаються централізовано (крім тих, які надійшли іншим розпорядникам інформації – структурним підрозділам райвиконкому) протягом робочого дня з 8.00 до 17.15 (у п’ятницю до 16.00), за винятком перерви з 12.00 до 13.00.

2.2. Розпорядниками інформації забезпечується реєстрація запитів (у день їх надходження).

2.2.1. Відповідальна особа відповідно до посадових обов’язків, проводить реєстрацію запиту шляхом проставляння на ньому відбитку штампу для реєстрації вхідної кореспонденції із зазначенням розпорядника інформації, індексу та дати реєстрації. 

2.2.2. На першому аркуші запиту в правому верхньому кутку або на вільному від тексту місці проставляється відбиток штампу.
2.2.3. Запити приймаються, реєструються та подаються на розгляд керівництву, відповідно до розподілу обов’язків, у терміновому порядку в спеціальних папках з написом «Терміново». 

2.2.4. В структурних підрозділах реєстрація запитів здійснюється з використанням різних форм обліку: журнальної, картотечної, автоматизованої, в залежності від обсягів документів та впроваджених систем обліку (зразок форми журналу додається, додаток 2).

2.3. У разі, якщо запит надійшов в усній формі, по телефону і, якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості) особа не може подати письмовий запит, відповідальні особи з питань запитів самостійно заповнюють бланк запиту визначеного зразка на підставі усної інформації від запитувача (обов’язково зазначивши в запиті своє ім’я, контактний телефон) та передають його для реєстрації та опрацювання. При цьому копія запиту надається особі, яка його подала.
3. Розгляд запитів та надання відповіді
3.1. Розгляд запитів, які надійшли на адресу виконавчого комітету Ленінської районної ради, здійснюється головою районної ради, заступником голови районної ради, керуючим справами виконавчого комітету Ленінської районної  ради (далі – керівники),  відповідно до розподілу обов’язків, у терміновому порядку ( не більше ніж 1 день), з метою визначення конкретного працівника розпорядника інформації, який його опрацьовуватиме.

              Після розгляду, з написаними резолюціями, запити повертаються через помічників керівників і спеціалістів приймалень до загального відділу для занесення в реєстраційні картки відомостей про проходження документів та резолюцій керівників.
Після цього уповноваженою особою запит передається відповідальній особі структурного підрозділу для встановлення повного переліку та обсягу публічної інформації, документів, які запитуються, визначення профільних структурних підрозділів, в яких вони зберігаються (можуть зберігатися), здійснення контролю за підготовкою відповіді запитувачу, зберігання самого запиту, документів, пов’язаних із його опрацюванням. 
3.2. У разі, якщо запит стосується інформації з обмеженим доступом, виконавець, якому доручено опрацювати запит, готує письмове роз’яснення та передає його в загальний відділ для надсилання запитувачу. Рішення про надання на запит інформації з обмеженим доступом та зняття з неї відповідного статусу оформляється доповідною запискою на ім’я керівника розпорядника інформації й погоджується з ним. 

3.3. Якщо розпорядник інформації не володіє запитуваною інформацією, виконавець направляє запит належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача.
3.4. Розпорядник інформації має надати відповідь на запит не пізніше п’яти (5) робочих днів з дня отримання запиту.

3.5. Відмова та відстрочка в задоволенні запиту можлива у випадках, передбачених статтею 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

3.6. Виконавець протягом трьох робочих днів готує відповідь на запит у 2-х примірниках: перший – на бланку листа районної ради виконавчого комітету для запитувача, другий – на чистому аркуші паперу де проставляє свою візу і візу керівника структурного підрозділу та  відмітку про спосіб надсилання першого примірника відповіді запитувачу і передає разом із оригіналом запиту в загальний відділ, для перевірки та надання на підпис керівникам районної ради та виконавчого комітету. 

Після повернення від керівників, в загальний відділ відповідь обробляється та надсилається або передається запитувачу (у спосіб, зазначений запитувачем у запиті). 
Запит та другий примірник відповіді на нього зберігається в окремій справі відповідно до номенклатури справ в загальному відділі.
3.7. Відповідь може містити всю запитувану інформацію, її частину, відмову в задоволенні запиту повністю або частково. Відповідь має цілком відповідати суті запиту, тобто щодо кожної з частин запитуваної інформації в ній має міститися відповідна інформація або мотивована відмова в її наданні.

3.8. Відповіді на запити надаються державною мовою. Працівники розпорядника не зобов’язані перекладати документи, копії яких надаються на запит.

3.9. Звіт про стан роботи із запитами складає відповідальна особа загального відділу до 10 числа місяця, наступного після закінчення півріччя. Відповідальні особи розпорядників інформації до 5 числа місяця, наступного після закінчення півріччя, надають для узагальнення звіт (за доведеною формою) про стан роботи із запитами в підрозділі за підписом керівника до загального відділу.
Звіт про стан роботи із запитами оприлюднюється на офіційному веб-сайті Ленінської районної ради, на інформаційних стендах в приміщенні райвиконкому.

4. Плата за надання інформації, документів

4.1. Інформація на запит надається безкоштовно, крім випадків, коли задоволення запиту передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок. У такому разі відповідальна особа визначає розмір плати за виготовлення копій документів та друк сумарно починаючи з одинадцятої сторінки, відповідно до розміру плати за копіювання та друк, визначеного розпорядником інформації згідно з частиною 3 статті 21 Закону та заповнює відповідний платіжний документ (рахунок) і повідомляє запитувача.

4.2. Обсяг відповіді, включаючи додатки, більше 10 сторінок є випадком надання великого обсягу інформації та підставою для продовження строку розгляду запиту до 20 робочих днів, а також для надіслання письмового повідомлення запитувачеві про цей факт згідно з частиною 4 статті 20 Закону. В таких випадках до повідомлення додається платіжний документ (рахунок), вказаний в пп. 4.1. цієї Інструкції, а в самому повідомленні додатково вказується на необхідність упродовж двох робочих днів з моменту отримання такого повідомлення внести плату за даним платіжним документом та надати копію опрацьованого банком платіжного документа. 
Надання інформації запитувачу здійснюється протягом трьох робочих днів після підтвердження оплати вартості фактичних витрат.

4.3. У разі ненадходження у місячний  строк (від дати надсилання рахунку) документів, що підтверджують повну оплату фактичних витрат, запитувачу надається в письмовій формі відмова в задоволенні запиту на інформацію відповідно до ст.22 Закону. 
4.4. Плата за копіювання та друк не стягується при наданні особі інформації про неї та інформації, що становить суспільний інтерес. 

5. Порядок оскарження та відповідальність за порушення
законодавства про доступ до публічної інформації
5.1. Оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації запитувач має право здійснювати відповідно до ст.23 Закону.

   5.2. Особи, які приймають рішення в процесі розгляду запиту, несуть відповідальність за порушення Закону на підставі ст. 24 Закону та ст. 212-2 Кодексу України про адміністративні правопорушення.

	Керуючий справами виконавчого комітету Ленінської районної ради
	
	С.Кукоба
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