Інструкція

по отриманню, реєстрації, розгляду інформаційного запиту, підготовки
та надання відповіді на нього, контролю за дотриманням термінів його виконання у виконавчому  комітеті Книшівської сільської ради
І.Загальні положення

1.1. Інструкція по отриманню, реєстрації, розгляду інформаційного запиту, підготовки та надання відповіді на нього, контролю за дотриманням термінів його виконання у виконавчому комітеті Книшівської сільської  ради (далі - Інструкція) впроваджується на виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».

1.2. Інструкція дає роз’яснення поняття «інформаційний запит», визначає розпорядників публічної інформації у виконавчому
 комітеті Книшівської сільської   ради, процедуру отримання, реєстрації, розгляду інформаційного запиту; підготовки та надання відповіді на нього, контролю за дотриманням термінів його виконання.

1.3. Положення Інструкції обов’язкові для виконання кожним відповідальним працівником виконавчого  комітеті Книшівської сільської   ради.
                                     ІІ. Поняття інформаційного запиту

2.1. Інформаційний запит – це звернення особи до розпорядника інформації з проханням надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні.

2.2. Запит подається на ім’я голови сільської ради і може бути індивідуальним або колективним, в усній, письмовій чи іншій формі (надісланий поштою, електронною поштою, факсом, телефоном).
ІIІ. Розпорядник публічної інформації

3.1. Розпорядником публічної інформації є комітеті Книшівської сільської    ради.

3.2. Відповідь на інформаційні запити громадян дається за підписом голови сільської  ради
ІV. Процедура роботи з інформаційним запитом

4.1. Відповідальний працівник виконавчого  комітету Книшівської сільської  ради (далі реєстратор) надає (за необхідності) допомогу громадянину в складанні інформаційного запиту (додаток № 1), приймає інформаційний запит, ставить штамп, відмічає на ньому дату отримання запиту та реєстраційний номер, вносить відповідні дані про запит до Журналу реєстрації інформаційних запитів.

4.2. Реєстраційний номер складається з п’яти цифр, з яких перші дві означають рік, інші три – порядковий номер.

4.3. У разі, якщо запит надійшов в усній формі, реєстратор самостійно заповнює бланк запиту на підставі усної інформації від заявника. При цьому в нижньому лівому куті останнього аркуша документа зазначається прізвище спеціаліста, який оформив запит, його номер телефону та підпис.

4.4. Після реєстрації запит розглядається керівництвом  ради і повертається до реєстратора, де текст резолюції заноситься до Журналу реєстрації інформаційних запитів, а сам запит передається на виконання посадовій особі зазначеній у резолюції.

4.5. У разі, якщо запит стосується інформації з обмеженим доступом, конфіденційної або службової, реєстратор готує письмове роз’яснення та направляє його заявнику поштою.

4.6. Якщо розпорядник не володіє запитуваною інформацією і не зобов’язаний володіти нею відповідно до своїх повноважень, реєстратор направляє запит належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача.

Якщо власник інформації невідомий, виконавець не пізніш ніж протягом п’яти робочих днів з дня реєстрації запиту готує відповідь заявникові із зазначенням причин, за якими надати інформацію неможливо.

4.7. Відмова та відстрочка в задоволені запиту на інформацію можлива у випадках передбачених ст. 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

4.8. Начальник відділу, якому реєстратор передав запит, ставить свій підпис у Журналі реєстрації інформаційних запитів про отримання запиту, вивчає його, визначає відповідального виконавця та передає йому запит для виконання.

4.10. Реєстратор поштою відправляє відповідь на інформаційний запит, робить про це запис у Журналі реєстрації інформаційних запитів.

4.11. Запит та другий екземпляр відповіді на нього реєстратор зберігає в папці «Інформаційні запити».

4.12. Контроль за своєчасним виконанням інформаційного запиту здійснює реєстратор.

4.13. Спеціальним місцем для роботи запитувачив з документами є приміщення Книшівської сільської  ради.
                         V. Примірна форма запиту на інформацію

 

Розпорядник інформації _________________________________________

                                                                                             (найменування розпорядника інформації)

Запитувач______________________________________________________

                                 (прізвище, ім'я, по батькові - для фізичних осіб, найменування організації,

_________________________________________________________________

прізвище, ім’я, по батькові представника організації – для юридичних

_________________________________________________________________

осіб та об’єднань громадян, що не мають статусу юридичної особи,

_________________________________________________________________

поштова адреса або електронна адреса, контактний телефон)

ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ
Прошу відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» надати

_________________________________________________________________

(загальний опис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа)

Запитувану інформацію прошу надати у визначений законом строк (необхідне зазначити):

на поштову адресу____________________________________________

                                                 (поштовий індекс, область, район, населений пункт, вулиця,

___________________________________________________________________

будинок, корпус, квартира)

на електронну адресу___________________________________________

телефаксом___________________________________________________

за телефоном__________________________________________________

__________   __________

         (дата)             (підпис)

Примітки 1. Система обліку, що містить інформацію про документи, які                        

                           перебувають у володінні_______________________________,

                                                                                                    (найменування розпорядника інформації)

                          розміщена на веб-сайті_________________________________.

                                                                    (адреса офіційного веб-сайту розпорядника інформації)

2. Запит може бути поданий:

на поштову адресу____________________________________________________;

                                                                             (поштова адреса розпорядника інформації)

на електронну адресу_______________________________________________;

                                                                           (електронна адреса розпорядника інформації)

телефаксом________________________________________________________;

                                                                             (номер телефаксу розпорядника інформації)

за телефоном____________________________________________________________________

                                                                              (номер телефону розпорядника інформації)

3. Запит може бути поданий особисто до спеціальних структурних підрозділів або посадовим особам, які організовують у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє розпорядник інформації, в робочий час згідно з правилами внутрішнього трудового розпорядку.

4. У запиті необхідно зазначити спосіб отримання інформації.

5. Відповідь на запит на інформацію надається у спосіб, обраний запитувачем, протягом п’яти робочих днів з дня надходження запиту.

6. У разі коли запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, інформації щодо стану навколишнього природного середовища, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних ситуацій, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці громадян, відповідь надається протягом 48 годин з дня отримання запиту.

7. У разі коли 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 запитувачу повідомляється в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня надходження запиту.

8. Інформація на запит надається безоплатно.

9. У разі коли запитувана інформація містить документи обсягом більш як 10 сторінок, про це протягом п'яти робочих днів з дня надходження запиту повідомляється запитувачу із зазначенням обсягу фактичних   витрат, пов'язаних із копіюванням або друком документів, та реквізитів і порядку відшкодування таких витрат. Надання інформації здійснюється протягом трьох робочих днів після підтвердження оплати вартості фактичних витрат.

10. У задоволенні запиту може бути відмовлено у таких випадках:

1) розпорядник інформації не володіє і не зобов'язаний

відповідно   до   його   компетенції,   передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;

2) інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом;

3) запитувач не оплатив фактичні витрати, пов'язані з копіюванням або   друком   документів,   відповідно   до пункту 9 цих приміток;

4) не дотримано вимог до складення та подання запиту на інформацію, передбачених частиною п'ятою статті   19 Закону України "Про доступ до публічної інформації", а саме не зазначено:

прізвище, ім'я, по батькові (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 письмового запиту).
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VІІ. Форма штампу реєстрації інформаційних запитів 

	Книшівська сілсьька рада
Ідентифікаційний код 21051088
Інформаційний запит
Реєстраційний №__________ «____»______20__р.


 

 

 Сільський голова





Т.П.Мілька
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