     Наказ №  _______ - в

по відділу культури  і туризму 

Новоград-Волинської райдержадміністрації

від   _______     2012   р.

Про доступ до публічної інформації

(у новій редакції)

З метою встановлення єдиного порядку опрацювання запитів на отримання публічної інформації, забезпечення прозорості та відкритості у відділі культури і туризму райдержадміністрації,  реалізації права кожного на доступ до публічної інформації, розпорядником якої є відділ культури і туризму райдержадміністрації, на виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 05.05.2011 №547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації»,  постанови Кабінету Міністрів України від 25 травня 2011 року № 583 «Питання виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» в Секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органах виконавчої влади», враховуючи положення Плану організації виконання Указу Президента України «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», схваленого на засіданні Кабінету Міністрів України 12 травня 2011 року (протокол № 33), керуючись статтею 6, пунктом 12 статті 16, пунктом 1 частини першої статті 39, частиною першою статті 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»:

         НАКАЗУЮ:
1. Встановити, що відповідно до статті 13 Закону України «Про доступ до публічної інформації»  відділ культури і туризму Новоград-Волинської районної державної адміністрації (далі – відділ) є розпорядником інформації, що отримана або створена в процесі реалізації відділом своїх повноважень та виконання обов’язків, передбачених чинним законодавством, та яка знаходиться у володінні відділу.
2. Відділ не є розпорядником інформації за запитами на інформацію стосовно інформації:
2.1. Інших органів влади України, органів місцевого самоврядування, органів влади інших держав, міжнародних організацій.
2.2. Яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або потребує створення в інший спосіб.
 
3. Затвердити:

 3.1. Форму письмового інформаційного запиту (додається).
3.2. Порядок складання, подання та розгляду інформаційних запитів відділу (додається). 
3.3. Інструкцію із складання та подання запитів на інформацію (додається). 
3.4. Перелік відомостей, що становлять службову інформацію і яким надається гриф обмеження доступу «Для службового користування» (додається).
4. Визначити:
4.1. Відповідальною  за забезпечення доступу запитувачів до публічної інформації у відділі головного спеціаліста відділу Ткачук Н.Ф. 
4.2. Спеціальне робоче місце для роботи запитувачів із документами, що містять публічну інформацію, кабінет № 94 на четвертому поверсі адмінприміщення райдержадміністрації за адресою: вул. Шевченка, 16, м. Новоград-Волинський. 

4.3. Номер телефону 5 22 76, факс 5 22 76 для отримання інформаційних запитів.
4.4. Адресу електронної пошти для отримання інформаційних запитів rdakultura@rambler.ru.

5. Головному спеціалісту відділу:

- запровадити реєстрацію інформаційних запитів (в тому числі отримані в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) та забезпечити їх облік;
- поновити на веб-сайті відділу у спеціальній рубриці «Доступ до публічної інформації» форму запиту і порядок складання та подання запитів на інформацію, затверджені цим наказом, а також розмістити контактні дані відділу з питань запитів на інформацію (номер телефону, факсу, електронної та поштової адрес);
- забезпечити систематичне та оперативне оприлюднення на веб-сайті відділу інформації про діяльність відділу, прийняття наказів та іншої публічної інформації. 
- забезпечити оперативний і повний розгляд інформаційних запитів та надання відповідей на них у встановлені Законом України «Про доступ до публічної інформації» терміни.
6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу                                                                  С.В. Найдюк 
                                                                                ЗАТВЕРЖЕНО

наказ відділу культури і туризму райдержадміністрації 
                                                                       від             № 

ЗАПИТ 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)

__________________________________________________________________

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 ______________________________________________________
ЗАТВЕРЖЕНО

наказ відділу культури і туризму райдержадміністрації 
                                                                       від             № 

ЗАПИТ 
на отримання публічної інформації
	Розпорядник інформації 
	Відділ культури і туризму Новоград-Волинської  райдержадміністрації 

	Кому 
	Відділ культури і туризму Новоград-Волинської  райдержадміністрації

	ПІБ запитувача 
	 ________________________

	Я б хотів  отримати доступ до інформації…. 
	Про …

	Прошу надати мені  відповідь у визначений  Законом України «Про доступ до публічної інформації» термін. Відповідь надати: 

	Електронною поштою 
	E – mail:   ____________

	Контактний телефон 
	 _____________________

	Дата запиту 
	  ____________________

	Підпис  запитувача 
	  ____________________


Зареєстровано:_________________________
                           ___________________________________

ЗАТВЕРЖЕНО

наказ відділу культури і туризму райдержадміністрації 
                                                                       від             № 

Порядок
складання, подання та розгляду інформаційних запитів у відділі         культури і туризму Новоград-Волинської райдержадміністрації
1. Загальні положення
1.1. Порядок складання, подання та розгляду запитів на публічну інформацію у відділі культури і туризму Новоград-Волинської райдержадміністрації (далі-відділі) поширюється на всі інформаційні запити, що отримані відділом відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

1.2. Інформаційний запит – це прохання особи до відділу  надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні.
1.3. Інформаційні запити можуть надаватись в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) на вибір запитувача, незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту.
1.4.   Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним.
1.5. Головний спеціаліст відділу відповідає  за реєстрацію, опрацювання, систематизацію, аналіз та контроль щодо розгляду інформаційного запиту та надання консультацій під час оформлення запиту.
 
2. Оформлення запиту на інформацію
2.1. Письмовий запит подається шляхом заповнення форми письмового запиту на публічну інформацію, затвердженої цим наказом, або в довільній формі та має містити:
– 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 документу,  щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо;
– підпис і дату за умов подання запиту у письмовій формі.
2.2. У разі, якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його має оформити працівник відділу  обов’язково зазначивши в запиті своє ім’я, контактний телефон, та надати копію запиту особі, яка його подала.  
 
3. Реєстрація запитів на публічну інформацію
3.1. Всі запити на публічну інформацію, що надходять до відділу,  незалежно від форми та способу надходження (поштою, в усній формі, телефоном, факсом, електронною поштою) приймаються та реєструються у спеціальному журналі обліку інформаційних запитів.
3.2.   Запити щодо надання публічної інформації, подані електронною поштою, при  реєстрації дублюються на паперових носіях. При отриманні усного запиту чи запиту телефоном заповнюють форму запиту, яка подається на реєстрацію.
3.3. На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту проставляється дата надходження та вхідний номер запиту. Така копія повертається запитувачу. 
4. Розгляд запитів на публічну інформацію
4.1. Інформаційний запит після реєстрації негайно передається на розгляд керівнику відділу.  Структурний підрозділ та особа, якими буде надаватись відповідь на інформаційний запит, визначаються начальником відділу.
4.2. Інформаційний запит має бути розглянутий у терміни, встановлені Законом України «Про доступ до публічної інформації».
4.3. Відповіді на інформаційні запити підлягають обов’язковій реєстрації та зберігаються разом із запитом. 
4.5. Відповідь на інформаційний запит надається запитувачу у тій самій формі, в якій оформлено запит, якщо запитувач не просить надати її у іншій формі.
4.6. У разі надходження письмової кореспонденції, яка одночасно містить ознаки запиту на інформацію та звернення громадянина, така кореспонденція розглядається згідно з порядком, встановленим Законом України «Про звернення громадян» в частині, що не суперечить вимогам Закону України «Про доступ до публічної інформації». Кореспонденція, яка за своїм характером не є зверненням громадянина, розглядається згідно з порядком, визначеним Законом України «Про доступ до публічної інформації».
 
6. Строки розгляду запитів на публічну інформацію
6.1. Відповідь на запит на публічну інформацію надається не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.
6.2. У разі, якщо 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 запитувач інформується в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.
6.3. Термін розгляду запиту на публічну інформацію продовжується безпосередньо його виконавцем, з обов’язковим погодженням із начальником відділу.
 6.4. Інформація на запит надається безкоштовно. 
7. Відмова в задоволенні запиту на публічну інформацію
7.1. Відділ  має право відмовити в задоволенні запиту в разі, якщо :
– не володіє і не зобов’язаний  відповідно до компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;
– інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом відповідно до частини другої статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
– не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації».
7.2. Відмова в задоволенні запиту на публічну інформацію надається в письмовій формі і має містити:
– прізвище, ім’я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту;
– дату відмови;
– мотивовану підставу відмови;
– порядок оскарження відмови;
– підпис.
 
8. Направлення запиту на публічну інформацію за належністю
У разі, якщо відділ  не володіє запитуваною інформацією, але за статусом або характером діяльності йому відомо, хто володіє такою інформацією, відділ  зобов’язаний направити цей запит протягом двох днів належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником.



____________________
ЗАТВЕРЖЕНО
наказ відділу культури і туризму райдержадміністрації 
                                                                       від             № 
Інструкція 

із складання та подання запитів на інформацію 

1. Запит на інформацію подається фізичною або юридичною особою, об’єднанням громадян без статусу юридичної особи відділу  культури і туризму Новоград-Волинської райдержадміністрації (далі – відділу ) в усній чи письмовій формі під час особистого прийому або шляхом надсилання поштою, електронною поштою, телефаксом або по телефону.
2. Запит на інформацію подається у довільній формі. 

3. 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). 

4. Для подання письмового запиту запитувач може використати форму, яку надає відділ або яка розміщується на офіційному веб-сайті відділу. 
5. Запит на інформацію може бути подано особисто посадовій особі, яка організовує у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє відділ, в робочий час згідно з правилами внутрішнього трудового розпорядку. 
6. Під час запиту на інформацію запитувач зазначає зручну для нього форму отримання інформації. 

___________________
ЗАТВЕРЖЕНО
наказ відділу культури і туризму райдержадміністрації 
                                                                       від             № 
ПЕРЕЛІК 

відомостей, що становлять службову інформацію і яким надається гриф 

обмеження доступу “Для службового користування”


1.  Інформація про особу, що міститься у службовій переписці  та  інших  документах,  які  знаходяться  у  користуванні  відділу культури і туризму районної державної адміністрації (далі – відділу),  крім  випадків,  передбачених  законом. 


2. Персональні бази даних працівників відділу та його структурних підрозділів. 
3. Особові справи працівників відділу та його структурних підрозділів. 

4. Книги обліку трудових книжок (журнал реєстрації) працівників відділу та його структурних підрозділів.  
5. Трудові книжки працівників відділу та його структурних підрозділів. 
6. Штатні розписи працівників відділу та його структурних підрозділів. 
7. Відомості про ідентифікаційні коди працівників відділу та його структурних підрозділів. 
8. Відомості про особові рахунки працівників відділу та його структурних підрозділів. 

9.  Списки  осіб,  зарахованих  до  кадрового  резерву на  посади  працівників  відділу та його структурних  підрозділів.  

10. Відомості про зміст листування на запити державних органів, яким чинним законодавством надано право отримувати конфіденційну інформацію з кадрових питань.

11.Інформація, оприлюднення якої може завдати шкоди інтересам національної безпеки, територіальної цілісності або громадського порядку, спричинити заворушення чи злочини, завдати шкоди репутації, інтересам охорони здоров’я населення або порушити права інших людей, стати наслідком розголошення інформації, одержаної конфіденційно, порушити авторитет і неупередженість правосуддя; водночас розголошення такої інформації може завдати істотної шкоди зазначеним інтересам та шкода від оприлюднення такої інформації переважає суспільний інтерес від її отримання.

12. Відомості, аналітичні висновки, прогнози внаслідок розголошення яких можливе порушення конституційних прав  свобод людини та громадянина, настання негативних наслідків в районі та державі, створення перешкод у роботі державних органів.

13. Зазначена інформація може міститися у документах, які становлять внутрівідомчу службову кореспонденцію, доповідних записках, рекомендаціях, якщо вони пов’язані з розробкою напряму діяльності відділу  або здійсненням  контрольних, наглядових функцій органами державної влади, процесом прийняття рішень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень.

14. Інформація міститься у внутрішній службовій кореспонденції відділу  (службові та доповідні записки, акти внутрішніх перевірок, доручення, протоколи  нарад, засідань тощо).

15. Інформація, одержана конфіденційно, доступ до якої обмежено фізичною або юридичною особою.



          ________________________
 
