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ПОЛТАВСЬКА МІСЬКА РАДА

вул. Жовтнева, 36, м. Полтава, 36000, тел. (0532) 56-29-47, 56-25-88,

Тел./факс (05322) 2-08-64, тел./факс (0532) 2-24-84, E-mail: cancelar@rada.poltava.ua

РОЗПОРЯДЖЕННЯ МІСЬКОГО ГОЛОВИ
від   14.07.2011    № 209-р
┌                                           ┐

  Про виконання Закону України «Про доступ   до    

            публічної інформації» у міській раді, виконавчому 
            комітеті Полтавської міської ради, самостійних 
            управліннях та відділах виконавчого комітету
  ┐
З метою забезпечення у міській раді, виконавчому комітеті Полтавської міської ради, самостійних управліннях та відділах виконавчого комітету, інспекції по контролю за благоустроєм, екологічним та санітарним станом міста, міському центрі соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації», на виконання Указу Президента України від 05.05.11 №547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», враховуючи постанову Кабінету Міністрів України від 25.05.11. №583, керуючись статтею 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:


1. Установити, що міська рада, виконавчий комітет Полтавської міської ради, самостійні управління та відділи виконавчого комітету, інспекція по контролю за благоустроєм, екологічним та санітарним станом міста, міський центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді:


1.1. Є розпорядниками інформації, якою володіє міська рада, виконавчий комітет Полтавської міської ради, зокрема інформації, яка отримана або створена під час забезпечення діяльності та в процесі здійснення міською радою, виконавчим комітетом Полтавської міської ради, самостійними управліннями та відділами виконавчого комітету, інспекцією по контролю за благоустроєм, екологічним та санітарним станом міста, міським центром соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді своїх повноважень та яка перебуває у їх володінні.

1.2. Не є розпорядниками інформації за запитами на інформацію стосовно інформації інших державних органів України, органів влади інших держав, міжнародних організацій, стосовно інформації, яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або яка потребує створення в інший спосіб. 


2. Затвердити примірну форму запиту на інформацію (додаток 1), примірний порядок складання та подання запитів на інформацію (додаток 2). 

       Міський голова                                                                            О.Мамай

Додаток 1

затверджений розпорядженням міського голови

від 14.07.2011 № 209-р 

(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
	

	
	

	
	(індекс, область, район, населений пункт, вулиця, будинок, корпус, квартира)

	на електронну адресу
	

	
	(електронна адреса)

	телефаксом
	

	
	(номер)

	за телефоном
	

	
	(номер)


«____» ___________  20__ року                  ______________________________

             (дата)                                                                                                                                                               (підпис) 

Примітка заповнюється при оформленні відповідальною особою з питань запитів на інформацію Копію запиту направляється особі, яка його подала

	особа що заповнила запит 
	

	
	

	
	(прізвища, ім’я, по батькові, номер контактного телефону)


Примітки: 


1. Інформація про діяльність міської ради, виконавчого комітету міської ради, документи, які перебувають у володінні міської ради, виконавчого комітеті Полтавської міської ради, розміщені на веб-сайті http://www.rada-poltava.gov.ua. 


2. Запит на інформацію до міської ради, виконавчого комітету Полтавської міської ради може бути поданий: 

	на поштову адресу:
	36000, м. Полтава, вул. Жовтнева, 36, міськвиконком


(поштова адреса розпорядника інформації)
	на електронну адресу:
	cancelar@rada-poltava.gov.ua.


(електронна адреса розпорядника інформації)
	телефаксом
	(05322) 2-24-84


(номер телефаксу розпорядника інформації)
	за телефоном
	(05322) 2-24-84, 2-25-26


(номер телефону розпорядника інформації)


3. Запит може бути поданий особисто до структурних підрозділів або посадовим особам, які організовують у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіють розпорядники 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 спосіб, зазначений у заяві на отримання інформації, 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 в спосіб, зазначений у заяві на отримання інформації. Надання інформації здійснюється протягом трьох робочих днів після підтвердження оплати вартості фактичних витрат.


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

             10.1. Розпорядник інформації не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит.

             10.2. Інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

            10.3. Особа, яка подала запит на інформацію не оплатила фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком документів, відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

            10.4. Не дотримано вимог до складення та подання запиту на інформацію, передбачених Законом України «Про доступ до публічної інформації», а саме не зазначено: 

             - 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. 

             11. У відмові в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено:

- прізвище, ім’я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації;

- дату відмови; 

- мотивовану підставу відмови; 

- порядок оскарження відмови;

- підпис. 

             12. Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовій формі. 

Заступник міського голови з питань

діяльності виконавчих органів,

керуючий справами виконавчого 

комітету Полтавської міської ради                                                    І.Яковлєва

Додаток 2

затверджений розпорядженням міського голови

від 14.07.2011  № 209-р 

ПРИМІРНИЙ ПОРЯДОК 

 складання та подання запитів на інформацію 

1. Запит на інформацію подається фізичною або юридичною особою, об’єднанням громадян без статусу юридичної особи розпоряднику інформації в усній чи письмовій формі під час особистого прийому або шляхом надсилання поштою, електронною поштою, телефаксом або за телефоном. 

2. Приймання, попередня обробка та розгляд, реєстрація запитів на інформацію, які надходять до розпорядників інформації здійснюється в порядку, встановленому єдиною державною системою діловодства та інструкцією з діловодства, затвердженою міським головою.

3. Запит на інформацію подається у довільній формі. 

4. Запит на інформацію повинен містити: 

 -прізвище, ім’я, по батькові (найменування) запитувача; 

 -поштову адресу, адресу електронної пошти або 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). 

5. Для подання письмового запиту запитувач може використати форму, яку надає розпорядник інформації або яка розміщується на офіційному веб-сайті розпорядника. 

6. Запит на інформацію може бути подано 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. 

7. Під час подання запиту на інформацію запитувач зазначає зручну для нього форму отримання інформації. 


8. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його оформляє відповідальна особа з питань запитів на інформацію, у структурному підрозділі, обов’язково зазначивши в запиті своє прізвища, ім’я, по батькові, номер контактного телефону, та надає копію запиту особі, яка його подала. 

9. На вимогу запитувача на першому аркуші копії письмового запиту проставляється відбиток штампа із зазначенням найменування розпорядника інформації, дати надходження та вхідного номера запиту. Така копія повертається запитувачу.

10. Керівники апарату міської ради, самостійних управлінь та відділів виконавчого комітету, інспекції по контролю за благоустроєм, екологічним та санітарним станом міста, міського центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, забезпечують:

- ведення обліку запитів на інформацію;

- подання звітів про роботу з запитами на інформацію;

- своєчасну обробку та забезпечення надання відповідей на запити;

- організовують доступ та роботу запитувачів із документами, їх копіями, у спеціально визначених місцях.

Заступник міського голови з питань

діяльності виконавчих органів,

керуючий справами виконавчого 

комітету Полтавської міської ради                                                    І.Яковлєва

PAGE  
[image: image1]ПОЛТАВСЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ МІСЬКОГО ГОЛОВИ
від  ________________________ № ______________
ст. 7 з 2

