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Україна

НОВГОРОД-СІВЕРСЬКА РАЙОННА РАДА               ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
	15 квітня                                                   
	2016 року
	 м. Новгород-Сіверський           №    
	12


РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Питання виконання Закону України 
«Про доступ до публічної інформації» 
в Новгород-Сіверській районній раді

Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», постанови Кабінету Міністрів України від 13 липня 2011 року №740 «Про затвердження граничних норм витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію»

1. Установити, що Новгород-Сіверська районна рада (далі – районна рада):


1) є розпорядником інформації, якою володіє районна рада, зокрема інформації, яка отримана або створена в процесі здійснення районною радою своїх повноважень та яка перебуває у володінні районної ради;

2) не є розпорядником 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 Порядок складення та подання запитів на публічну інформацію, розпорядником якої є Новгород-Сіверська районна рада, що додається.
3. Затвердити Форму для подання запиту на отримання публічної інформації, що додається.

4. Затвердити Перелік видів публічної інформації розпорядником якої є Новгород-Сіверська районна рада, що додається.


5. Затвердити Порядок відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк копій документів, що надаються за запитом на інформацію, що додається. 

6. Затвердити Розмір фактичних витрат на копіювання або друк копій документів, що надаються за запитом на інформацію, що додається. 
        
7. Визначити заступника керівника виконавчого апарату - керуючого справами виконавчого апарату районної ради відповідальною особою, яка організовує в установленому   порядку   доступ    до    публічної    інформації, розпорядником якої є районна рада, а в разі його відсутності – посадову особу місцевого самоврядування, яка виконує його обов’язки.

8. Начальникам відділів виконавчого апарату районної ради відповідно до компетенції забезпечувати опрацювання, облік та оперативне надання у визначені терміни достовірної, точної та повної інформації за запитами на публічну інформацію, що надходять від фізичних та юридичних осіб, об’єднань громадян без статусу юридичної особи.
9. Покласти персональну відповідальність за виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», цього розпорядження, а також за своєчасне надання інформації для офіційного оприлюднення та за запитами  на начальників відділів виконавчого апарату районної ради.

10. Загально-організаційному відділу виконавчого апарату районної ради розмістити Порядок складення та подання запитів на публічну інформацію, розпорядником якої є Новгород-Сіверська районна рада, Форму для подання запиту на отримання публічної інформації, Перелік видів публічної інформації розпорядником якої є Новгород-Сіверська районна рада, Порядок відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк копій документів, що надаються за запитом на інформацію та Розмір фактичних витрат на копіювання або друк копій документів, що надаються за запитом на інформацію на офіційному веб-сайті районної ради.
11. Вважати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної ради від 23 травня 2011 року №21 «Про забезпечення доступу до публічної інформації».

 Голова районної ради                                                     


  В. М. Кауфман 









ЗАТВЕРДЖЕНО








        

Розпорядження голови

          районної ради

          15 квітня 2016 року № 12
ПЕРЕЛІК
видів публічної інформації, розпорядником 
якої є Новгород-Сіверська районна рада 

1. Списки депутатів Новгород-Сіверської районної ради

2. Інформація про кількісний  склад  депутатів Новгород-Сіверської районної ради

3. Перелік постійних комісій та депутатських фракцій (груп) в районній раді

4. Списки депутатських фракцій Новгород-Сіверської районної ради

5. Списки депутатських груп Новгород-Сіверської районної ради

6. Порядки денні сесій Новгород-Сіверської районної ради

7. Рішення  Новгород-Сіверської районної ради

8. Проекти рішень  Новгород-Сіверської районної ради

9. Перелік рішень  Новгород-Сіверської районної ради

10. Протоколи сесій  Новгород-Сіверської районної ради

11. Інформація про участь депутатів у засіданнях постійних комісій та сесій районної ради

12. Протоколи постійних комісій  Новгород-Сіверської районної ради

13. Плани роботи Новгород-Сіверської районної ради

14. Плани роботи постійних комісій  Новгород-Сіверської районної ради

15. Рішення постійних комісій  Новгород-Сіверської районної ради
16. Інформація про виконання рішень Новгород-Сіверської районної ради та розпоряджень голови районної ради

17. Плани проведення семінарів, навчань сільських голів та секретарів  сільських рад

19. Розпорядження голови  Новгород-Сіверської районної ради з основної діяльності

20. Інформація про структуру виконавчого апарату Новгород-Сіверської районної ради  

21. Службові номери засобів зв'язку, адреси електронної пошти посадових осіб виконавчого апарату районної ради

22. Положення про відділи  виконавчого апарату Новгород-Сіверської районної ради
23. Посадові інструкції працівників виконавчого апарату Новгород–Сіверської районної ради

24. Матеріали щодо формування кадрового резерву для служби в органах місцевого самоврядування у виконавчому апараті  Новгород-Сіверської районної ради

27. Матеріали щодо проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування у виконавчому апараті  Новгород-Сіверської  районної ради

28. Графік особистого прийому громадян керівництвом  Новгород-Сіверської районної ради
29. Узагальнені дані про звернення громадян до Новгород-Сіверської районної ради

30. Кошторис  Новгород-Сіверської районної ради на рік

31. Статистичні звіти

32. Перелік установ, організацій та підприємств, яким передано в постійне користування майно спільної комунальної власності територіальних громад району
Голова районної ради                                                     

  В. М. Кауфман          

        








 ЗАТВЕРДЖЕНО








         

 Розпорядження голови


 районної ради


 15 квітня 2016 року № 12
Порядок 

відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк копій 

документів, що надаються за запитом на інформацію

1. Цим Порядком визначається механізм відшкодування запитувачами  інформації фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються Новгород-Сіверською районною радою за запитами на інформацію.
2. Порядок відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитами на інформацію (далі - Порядок), застосовується у випадку, коли Новгород-Сіверська районна рада є  належним розпорядником інформації.

3. Відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання або друк документів здійснюється у разі потреби у виготовленні більш як 10 сторінок запитуваних документів. Розмір фактичних витрат на копіювання або друк копій документів, що надаються за запитом на інформацію затверджується розпорядженням голови Новгород-Сіверської районної ради.

Оплата рахунку на відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитами на інформацію, здійснюється у будь-якій фінансовій установі, зручній для запитувача.

4. У разі якщо кількість сторінок відповіді за запитом на інформацію можна визначити заздалегідь і запитувач надіслав документ, що підтверджує оплату коштів, пов’язаних з наданням відповіді, відповідь надається в установлений діючим законодавством строк.

У разі якщо кількість сторінок відповіді за запитом на інформацію можна визначити заздалегідь, але запитувач не надіслав документ, що підтверджує оплату коштів, пов’язаних з наданням відповіді, обрахунок цих витрат   здійснюється Новгород-Сіверською районною радою, яка готує відповідь на запит на інформацію, де вказує реквізити отримувача коштів та суму відшкодування витрат та надсилається запитувачу в установлений діючим законодавством строк для відповіді на запит на інформацію.

У разі якщо кількість сторінок відповіді за запитом на інформацію не можна визначити заздалегідь, Новгород-Сіверська районна рада, яка готує відповідь на запит на інформацію, надсилає запитувачу лист в якому зазначає реквізити отримувача коштів та суму відшкодування витрат.
5. Відповідь на запит надається після отримання документів, що підтверджують повну оплату витрат, пов’язаних з наданням відповіді. Відповідь на запит не надається у разі повної або часткової відмови запитувача від оплати витрат, пов’язаних із наданням відповіді за запитом на інформацію.

У разі ненадходження у місячний строк документів, що підтверджують повну оплату витрат, у відповідних журналах обліку документів, що містять публічну інформацію робиться позначка про відмову в отриманні відповіді на запит на інформацію.

Голова районної ради                                                     

 В. М. Кауфман          

                                                                                 
ЗАТВЕРДЖЕНО








         

Розпорядження голови


районної ради


15 квітня 2016 року № 12
Порядок 

складення та подання запитів на публічну інформацію, 

розпорядником якої є Новгород-Сіверська районна рада 

І. Загальні положення

1. Цей Порядок розроблений відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі – Закон), Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації» з метою створення механізмів реалізації права кожного на доступ до публічної інформації. 

Право на доступ до публічної інформації гарантується максимальним спрощенням процедури подання запиту на отримання публічної інформації. 

2. У цьому Порядку терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі.

3. Розпорядником публічної інформації відповідно до Закону є Новгород-Сіверська районна рада .
4. Доступ до публічної інформації Новгород-Сіверської районної ради забезпечується шляхом надання інформації за запитами на отримання публічної інформації.

5. Запитувачами публічної інформації відповідно до Закону є фізичні, юридичні особи та об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій. 

6. Відносини у сфері звернень громадян регулюються Законом України «Про звернення громадян».

ІІ. Складення та подання запитів на публічну інформацію

1. Запитувач має право звернутися до Новгород-Сіверської районної ради із запитом на отримання публічної інформації незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту. 

2. Запит на отримання публічної інформації може бути індивідуальним або колективним. 

3. Запит на отримання публічної інформації подається до Новгород-Сіверської районної ради в усній чи письмовій формі під час особистого прийому або шляхом надсилання поштою, телефаксом, електронною поштою або по телефону на вибір запитувача. 

4. Письмовий запит на отримання публічної інформації подається в довільній формі. 

5. Запит на інформацію повинен містити: 

прізвище, ім’я, по батькові (найменування) запитувача, поштову адресу, адресу електронної пошти, 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. 

6. З метою спрощення процедури оформлення письмового запиту запитувач може використати форму для подання запиту на отримання публічної інформації (далі – форма запиту), затверджену розпорядженням голови  Новгород-Сіверської районної ради  від 15 квітня 2016 року № 12.

7. Форма запиту розміщується на інформаційному стенді в адміністративній будівлі Новгород-Сіверської районної ради та на її офіційному веб-сайті.

8. У формі запиту запитувачеві надається можливість вибрати форму надання відповіді – поштою, телефаксом, електронною поштою.

9. Запит на інформацію може бути подано запитувачем особисто до Новгород-Сіверської районної ради .
10. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його оформлює спеціаліст виконавчого апарату районної ради, із зазначенням у запиті прізвища, імені, по батькові, контактного телефону, та надає копію запиту особі, яка його подала.

11. На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту проставляється відбиток штампа із зазначенням найменування Новгород-Сіверської районної ради, дати надходження та вхідного номера запиту. Така копія повертається запитувачу.      

Голова районної ради                                                     

 В. М. Кауфман          

ЗАТВЕРДЖЕНО








         

 Розпорядження голови

           районної ради

           15 квітня 2016 року № 12
 Розмір фактичних витрат на копіювання або друк копій документів,                       що надаються за запитом на інформацію

	Послуга, що надається
	Граничні норми витрат

	Копіювання або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (у тому числі двосторонній друк)


	0,1 відсотка розміру мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки

	Копіювання або друк копій документів формату А3 та більшого розміру (у тому числі двосторонній друк)


	0,2 відсотка розміру мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки

	Копіювання або друк копій документів будь-якого формату, якщо в документах поряд з відкритою інформацією міститься інформація з обмеженим доступом, що потребує її відокремлення, приховування тощо (у тому числі двосторонній друк)


	0,5 відсотка розміру мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки


Примітка: розмір мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки встановлюється на дату копіювання та друку документів. 

Голова районної ради                                                     


В. М. Кауфман          










ЗАТВЕРДЖЕНО








         

Розпорядження голови


районної ради


15 квітня 2016 року № 12
ФОРМА ЗАПИТУ

на отримання публічної інформації

Розпорядник інформації: Новгород-Сіверська  районна  рада
	П.І.Б. фізичної особи, представника юридичної особи, особи та об’єднань громадян, що не мають статусу юридичної особи запитувача, посада
	

	Організація, юридична особа


	


	Вид, назва, реквізити чи зміст документа, до якого Ви б хотіли отримати доступ


	


або
	Я б хотів отримати доступ до інформації про …


	/Загальний опис інформації/


	Прошу надати мені відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати:

	Поштою
	/Вказати поштову адресу/



	Факсом
	/Вказати номер факсу/

	Електронною поштою
	/Вказати Е- mail//


Підкреслити обрану категорію
	Контактний телефон
	

	Дата запиту, підпис
	


Примітки:

          1. Запит на інформацію може бути поданий:


на поштову адресу: вул. Майстренка, будинок 6, місто Новгород-Сіверський Чернігівська область, 16000;


на електронну адресу: nvrada@cg.ukrtel.net;


факсом (04658) 31155;
          телефоном (04658) 31155;

          
усно  у кабінеті № 41 IV поверх, вул. Майстренка, 6.

2. Запити, що надійшли після закінчення робочого часу, реєструються наступного робочого дня за фактичним днем надходження.
3. У разі, якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більше як 10 сторінок, запитувач зобов’язаний відшкодувати фактичні витрати на копіювання та друк, відповідно до встановлених норм витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію.
4. Відповідь на запит на інформацію надається виконавчим апаратом районної ради протягом п’яти робочих днів з дня надходження запиту (реєстрації) у тій самій формі, в якій оформлено запит, якщо запитувач не просить надати її в іншій формі.
    5. Відповідь запитувачу готує працівник виконавчого апарату районної ради, у володінні якого перебуває запитувана інформація.
    6. Протягом трьох робочих днів із дня реєстрації працівник виконавчого апарату районної ради, у володінні якого перебуває запитувана інформація, надає інформаційні матеріали або проект відповіді (проект відмови, відстрочки в задоволенні запиту на інформацію) голові районної ради (заступнику голови районної ради).
    7. Працівники виконавчого апарату районної ради несуть персональну відповідальність за організацію розгляду запитів на інформацію та дотримання термінів їх розгляду, а також за зміст підготовлених інформаційних матеріалів та проектів відповідей.

8. У разі, коли запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, інформації про стан 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.

9. У разі, коли запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк його розгляду може бути продовжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження стоку розгляду запитувачу повідомляється в письмові формі не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.

10. Датою та часом фактичного виконання запиту вважається дата та час реєстрації відповіді на запит у загально-організаційному відділі виконавчого апарату районної ради.

11. Відстрочка в задоволенні запиту на інформацію допускається  у разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для  ознайомлення в передбачені Законом строки у разі настання обставин не переборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.

12. У задоволенні запиту може бути відмовлено в таких випадках:

- виконавчий апарат районної ради не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;

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

- запитувач не оплатив фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком відповідно до Порядку відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк копій документів, що надаються за запитом на інформацію;

- не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону, а саме не зазначені:

а) прізвище, ім’я, по батькові (найменування) запитувача, поштова адреса або адреса електронної пошти, а також номер зв’язку, якщо такий є;

б) загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, до якого зроблено запит (якщо запитувачу це відомо);

в) підпис і дата (за умови подання письмового запиту).

13.Відмова надається у письмовій формі.

14. 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 виконавчим апаратом районної ради обов’язку оприлюднювати інформацію відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

- інші рішення, дію чи бездіяльність виконавчого апарату районної ради, що порушили законні права та інтереси запитувача.

Оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядника інформації здійснюється до суду відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України.

Голова районної ради                                                     

 В. М. Кауфман          
