                          Додаток

                                                                                     до рішення Люблинецької селищної ради
                                      19.02.2021р. №4/
ПОРЯДОК

опрацювання та розгляду запитів щодо надання публічної інформації
в Люблинецькій селищній раді

1. Загальні положення
1.1. Порядок організації та забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Люблинецька селищна рада (далі Порядок) визначає права, компетенцію та зобов’язання виконавчих органів Люблинецької селищної ради, посадових осіб, а також запитувачів інформації – фізичних, юридичних осіб щодо здійснення  та забезпечення доступу до публічної інформації.
1.2. Порядок регулює відносини суб’єктів у сфері доступу до публічної  інформації  та обов’язковий для виконання усіма працівниками виконавчих органів Люблинецької селищної ради (далі – селищна рада), а також керівниками підприємств, установ, організацій, що належать до комунальної власності Люблинецької селищної ради.
1.3.  Порядок не поширюється на звернення фізичних та юридичних осіб, які не містять  запиту на  публічну інформацію.
1.4. Правове регулювання відносин, пов’язаних із забезпеченням доступу до публічної інформації, здійснюється відповідно до законів України «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію».
1.5. Визначення понять: 
Запит на інформацію – це прохання особи до розпорядника інформації надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні. 

Запитувач інформації – фізична або юридична особа, яка звернулась до Люблинецької селищної ради, її виконавчих органів, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності громади, з інформаційним  запитом про отримання публічної інформації;
Розпорядник інформації – Люблинецька селищна рада, її виконавчі органи, підприємства, установи та організації, що належать до комунальної власності громади, які створюють або володіють публічною інформацією.
1.6. Запити на інформацію можуть бути подані до Люблинецької селищної ради або до окремих її виконавчих органів в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) на вибір запитувача.

1.7. Запитувач має право звернутися до селищної ради із запитом незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту.
1.8. Організація роботи щодо розгляду запитів про отримання публічної інформації та надання відповіді запитувачу покладається на селищного голову.
1.9.  Діловод Виконавчого комітету Люблинецької селищної ради забезпечує єдину реєстрацію запитів про отримання публічної інформації, здійснює моніторинг розгляду запитів, встановлює єдину для усіх виконавчих органів селищної ради форму Запитів про отримання публічної інформації (Додаток 1).
1.10. Запити приймаються:

- поштою – на адресу: 45034 Волинська область Ковельський район смт Люблинець, вул. Незалежності, 51;
- телефоном – за номером: (03352)56562;
 - електронною поштою – за адресою: liublynec@gmail.com.
1.9. Письмові запити та запити, що надсилаються електронною поштою або факсом, складаються у довільній формі, але обов’язково мають містити:

- П.І.Б. (найменування для юридичної особи) 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.

2. Розгляд та реєстрація інформаційних запитів фізичних та юридичних осіб
2.1 Інформаційні запити фізичних та юридичних осіб про отримання  публічної інформації, оформлені належним чином і подані в установленому порядку, підлягають обов’язковому прийому, реєстрації та первинному розгляду з метою  визначення їх належності до компетенції виконавчих органів селищної ради.

2.2. Звернення, оформлене без дотримання вимог п.5 ст.19 Закону України «Про доступ до публічної інформації», супровідним листом за  підписом селищного голови повертається запитувачу з відповідними  роз’ясненнями в термін не пізніше ніж за два робочі дні від дня його надходження. Копія такого запиту залишається у провадженні виконавчого  органу.
2.3. Інформаційні запити, в яких порушені питання, що не належать до повноважень селищної ради, її виконавчих органів, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності ОТГ протягом двох робочих днів з дня отримання такого запиту, пересилаються супровідним листом за підписом  селищного голови для розгляду органу, до компетенції якого  входить вирішення питання, про що повідомляється запитувачу.
Запит визначеному органу направляється із супровідним листом з проханням повідомити запитувачу про наслідки розгляду запиту.
2.4. Усі запити, що надійшли до селищної ради та її виконавчих органів поштою, електронною поштою, у телефонному режимі, у письмовій чи усній формі, приймаються у день їх надходження з урахуванням єдиного режиму роботи, затвердженого Регламентом роботи виконавчого комітету та виконавчих органів селищної ради. 
Запити не приймаються під час обідньої перерви (з 13.00-14.00 год), а також у вихідні, святкові та неробочі дні.
2.5. Відповідно до підп. 4 п. 1 ст. 14 Закону України «Про доступ до публічної інформації» в селищній раді визначене спеціальне місце для роботи запитувачів з документами чи їх копіями (смт Люблинець вул. Незалежності, 51). 

2.6. Перевірку наявності надходження запитів на електронну пошту liublynec@gmail.com здійснює відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації – діловод (не рідше ніж 4 рази протягом робочого дня – 09.00, 11.00, 12.30, 15.00) та невідкладно реєструє їх.
2.7. У випадку якщо запит містить суперечливі положення, які не дозволяють однозначно ідентифікувати запит як такий, що підпадає під дію Закону України «Про доступ до публічної інформації», на будь-якій стадії прийому та реєстрації такого запиту залучається спеціаліст – юрисконсульт селищної ради або відповідна посадова особа виконавчого органу для невідкладного надання правової допомоги в ідентифікації документа.

2.8. Запити у телефонному режимі приймаються за контактним телефоном селищної  ради: (03352)56562.

2.9. Відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації приймає запит, викладений у телефонному режимі, і на його підставі заповнює форму запиту для отримання публічної інформації, із зазначенням усіх вимог оформлення запиту, дати та часу прийняття запиту. В аналогічному порядку здійснюється прийом запиту, який поданий в усній формі.

2.10. Запити на інформацію реєструються діловодом, у журналі реєстрації запитів про доступ до публічної інформації, згідно номенклатури справ та передаються  в день реєстрації на розгляд селищному голові.

2.11.Запитам, які надійшли до 16.00, присвоюється реєстраційна дата фактичного дня надходження запиту. Запитам, які надійшли після 16.00, присвоюється реєстраційна дата наступного робочого дня за фактичним днем їх надходження. В п’ятницю реєструються запити, які надійшли до 15.00.

2.12. Селищний голова при розгляді інформаційних запитів зазначає виконавця запиту. Розгляд інформаційних запитів керівником повинен  проводитись не більше одного робочого дня з дня отримання його на розгляд.
2.13. Посадові особи  селищної ради, її виконавчих органів, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності громади, яким доручено виконання інформаційних запитів при їх розгляді зобов’язані уважно вникати в їх суть, вживати заходів  для об’єктивного  вирішення питань, зазначених у запиті.
2.14. За результатами розгляду інформаційного запиту готується проект відповіді запитувачу у встановлений термін разом з копіями необхідних  документів.
2.15.  Проекти відповідей готують усі виконавці, вказані у резолюції керівника. Якщо виконавців декілька, збір інформації і узагальнення  відповіді запитувачу здійснює перший виконавець. Співвиконавці надають проекти  інформації першому виконавцю не пізніше ніж за два робочих дні до настання  терміну виконання.
2.16. Інформація запитувачу про розгляд інформаційного запиту надається за підписом селищного голови, а в разі його відсутності – секретаря селищної ради.
2.17. Підписані керівництвом селищної ради відповіді на інформаційні запити реєструються у журналі реєстрації вихідних документів, що знаходиться в діловода та  направляються запитувачам, у спосіб, зазначений у запиті (поштою, наручно, електронною поштою тощо).
2.18. Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд інформаційних запитів, надання  письмової відповіді запитувачам несуть посадові особи, яким  доручено їх розгляд.
2.19. Контрольні доручення, визначені керівництвом селищної ради за інформаційними запитами, знімаються з контролю лише після того, як надано інформацію зі всіх питань, порушених у запиті, а авторові надано письмову відповідь по суті.
 Інформаційні запити, на які даються попередні (проміжні) відповіді та інформації, з контролю не знімаються. Контроль завершується тільки після  надання остаточної відповіді на інформаційний запит.
 Після розгляду інформаційного запиту та зняття його з контролю сформована в установленому порядку особова справа зберігається у справах виконкому селищної ради відповідно до номенклатури справ.
2.20.  Дотримання терміну розгляду інформаційних запитів здійснюють самі виконавці.
3. Термін розгляду інформаційних запитів
3.1. Відповідь на інформаційний запит надається не пізніше п’яти  робочих днів з дня отримання запиту.
3.2. В 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 подій, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці громадян, відповідь має бути подана не пізніше 48 годин з дня отримання запиту.
3.3. В разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або  вимагає пошуку інформації серед значної кількості даних, розпорядник  інформації може продовжити термін розгляду запиту до 20 робочих днів з обгрунтуванням такого продовження. Про продовження терміну повідомляється запитувачу в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.
4.  Плата за надання інформації

4.1.  Інформація на запит надається безкоштовно. У разі, якщо задоволення запиту передбачає виготовлення копій документів обсягом більше як 10 сторінок, запитувач інформації оплачує витрати на копіювання та друк документів.
 Граничні норми витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію зазначено у додатку 2 даного Порядку.
4.2. Для оплати за замовлені копії документів запитувачу інформації  надаються рахунки з вказаними реквізитами одержувача коштів, кількості безкоштовно наданих копій, кількості, ціни і загальної вартості оплачуваних  копій.
4.3. Рахунки оформляє фінансовий відділ Виконавчого комітету селищної ради та надає їх запитувачу інформації для оплати.
4.4. Кошти за виготовлені копії перераховуються на розрахунковий рахунок у відділенні  Державного казначейства.
4.5. Копії видаються запитувачу після пред’явлення квитанції про оплату та перевірки надходження коштів протягом одного робочого дня.
5. Відмова в задоволенні запиту
5.1. Селищна рада має право відмовити в задоволення запиту у таких випадках:
- розпорядник інформації не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;
- інформація, про яку зроблено запит, належить до інформації з обмеженим доступом, відповідно до статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
- особа, що подала запит, не оплатила витрати, пов’язані  з копіюванням та  друком, відповідно до п. 4  цього Порядку;
- не дотримано  вимог до інформаційного запиту, передбачених статтею 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації».
5.2. Рішення про відмову у наданні інформації на запит доводиться до відома запитувача  в письмовій формі з посиланням на статтю 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації» і викладенням мотивів відмови, а також з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.
5.3.  В разі, якщо запит, поряд з проханням надати публічну інформацію, містить прохання надати також інформацію, що не належить до публічної інформації, то відповідь на питання, що не належить до публічної інформації, може бути направлена запитувачу окремо у терміни, передбачені чинним  законодавством, про що запитувачу повідомляється у відповіді на інформаційний запит.
6. Оприлюднення публічної інформації

6.1. Організація оприлюднення публічної інформації на офіційному сайті Люблинецької селищної ради та у засобах масової інформації покладається на секретаря селищної ради. 

6.2. Селищний голова встановлює повноваження та періодичність наповнення розділів сайту, у яких оприлюднюється публічна інформація, відповідальними працівниками виконавчих органів Люблинецької селищної ради відповідно до компетенції.

6.3. Технічну підтримку розділів сайту Люблинецької селищної ради, у яких оприлюднюється публічна інформація, здійснює програміст.
7.  Контроль за забезпечення доступу до публічної інформації
7.1 Загальний контроль за організацією та дотриманням термінів розгляду інформаційних запитів здійснює секретар селищної ради, який:
- щоденно контролює терміни розгляду інформаційних запитів та інформують керівництво про порушення термінів розгляду запитів про отримання публічної інформації; 

- направляють виконавцям нагадування про інформаційні запити, що знаходяться на контролі;  

- щокварталу, до 10 числа місяця, що настає за звітним кварталом, аналізують стан розгляду інформаційних запитів,  дотримання термінів розгляду та готують аналітичні матеріали з цих питань;

- отримують у встановлений термін від виконавців інформацію (довідки) щодо розгляду інформаційних запитів, відповіді, перевіряють їх зміст на відповідність наданим дорученням, якість та повноту вирішення, здійснюють необхідні відмітки про результати та термін розгляду на контрольній картці, проставляють на інформації дату отримання.

7.2. Контроль за доступом до публічної інформації підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади, покладається на безпосереднього керівника.

 





                           ДОДАТОК 1
                                                             до Порядку опрацювання та розгляду

                                                                           запитів щодо надання публічної інформації,
                                                    в Люблинецькій селищній раді
ЗАПИТ
про отримання публічної інформації /від фізичних осіб, юридичних осіб/

	Розпорядник інформації
	_______________ рада

	Кому (назва виконавчого органу)
	 

	Прізвище, ім’я, по батькові запитувача або ж найменування юридичної особи 
	 

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

	
	 

	
	 

	
	 

	
	 

	
	 

	або
	 

	Я б хотів отримати доступ до  інформації про ...
	 

	
	 

	
	 

	
	 

	
	 

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

	Поштою (вказати поштову адресу)
	 

	Факсом (вказати номер факсу)
	 

	Електронною поштою ( вказати  E-mail)
	 

	В усній формі ( вказати номер телефону)
	 

	Підкреслити обрану категорію

	    ___________________
    дата запиту
	              __________________
               підпис запитувача


----------------------------------------------------------------------------------------------------
Відмітка про одержання запиту
_____________  _______________________  _______________ ____________
Дата          прізвище, ініціали працівника    підпис    
телефон  


                          ДОДАТОК 2
                                                             до Порядку опрацювання та розгляду

                                                                           запитів щодо надання публічної інформації,
                                                    в Люблинецькій селищній раді
 

Норми витрат на копіювання або

друк копій документів, що надаються за запитом на інформацію

	№ 

з/п 
	Послуга, що надається


	Норми витрат



	1.
	Копіювання або друк копій документів формату А-4 та меншого розміру (в тому числі  двосторонній друк)
	0,1 відсотка розміру мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки



	2.
	Копіювання або друк копій документів формату А-3 та більшого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	0,2 відсотка розміру мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки



	3.
	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 (в тому числі двосторонній друк)


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




Примітка: 1. Розмір мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки встановлюється на дату копіювання або друку копій документів. 

2. У разі сканування (копіювання в електронний формат) документів вартість послуги становить 30 відсотків від вартості копіювання або друку копій документів відповідного формату.

