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УКРАЇНА

НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

голови районної державної адміністрації

від 31.01.2012             № 103 

Про доступ до публічної інформації

(у новій редакції)


З метою організації безумовного виконання в районі Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 05 травня 2011 року № 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»:


1. Встановити, що апарат Новоград-Волинської районної державної адміністрації:


- є розпорядником інформації, якою володіє районна державна адміністрація, зокрема, отриманої або створеної в процесі здійснення даною адміністрацією своїх повноважень, а також її апаратом під час забезпечення діяльності районної  державної адміністрації;


- не є розпорядником інформації за наступними запитами:

на інформацію щодо центральних або інших місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування;

на інформацію, що може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або потребує створення в інший спосіб. 
2. Визначити загальний відділ районної державної адміністрації спеціальним структурним підрозділом з питань запитів на інформацію, що надходять до  районної  державної  адміністрації. 
3. Визначити відповідальною особою з питань опрацювання та організації розгляду запитів щодо надання публічної інформації в апараті райдержадміністрації головного спеціаліста загального відділу Наумчук С.Г.
4. Затвердити такі, що додаються: 

- форму запиту на інформацію (зі стислою інструкцією щодо процедури подання такого запиту та отримання інформації), (додаток 1);
- порядок складання та подання запитів на інформацію до Новоград-Волинської районної державної адміністрації (додаток 2);
- положення про Реєстр публічної інформації (додається);

- порядок оприлюднення у мережі Інтернет публічної інформації, що знаходиться у володінні Новоград-Волинської райдержадміністрації (додається);

- інструкцію з діловодства за запитами на інформацію в Новоград-Волинській райдержадміністрації (додається);

- перелік відомостей, що становлять службову інформацію і яким надається гриф обмеження доступу „Для службового користування”   (додається);

- інструкцію про порядок  обліку, зберігання і використання документів та інших матеріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію (додається);
- порядок обліку, проходження, опрацювання та підготовки й направлення відповідей на запити на інформацію, що надходять до районної державної адміністрації (додається).
5. Начальникам структурних підрозділів районної державної адміністрації:

5.1. На підставі форми запиту на інформацію та порядку складання та подання запитів на інформацію  затвердити власні акти.

5.2. У практичній діяльності керуватися затвердженими даним  розпорядженням Інструкціями, Порядками та Переліками. У разі потреби, з урахуванням особливостей діяльності, розробити власні.
6. Загальному відділу районної державної адміністрації (Оримович Т.М.):

6.1. Запровадити облік запитів на інформацію та надавати консультації під час оформлення запиту. 

6.2. Створити умови для подання письмових запитів громадянами з обмеженими фізичними можливостями з урахуванням вимог частини сьомої статті 19 Закону.
6.3. Спільно з сектором з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю районної державної адміністрації:

- створити систему обліку документів, що знаходяться у районній державній адміністрації та містять публічну інформацію, забезпечити обов'язкову реєстрацію в цій системі таких документів та надання доступу до них за запитами, оприлюднення зазначеної інформації на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації;
- поновити на веб-сайті районної державної адміністрації у спеціальній рубриці «Доступ до публічної інформації» форму запиту на інформацію і порядок складення та подання запитів на інформацію, затверджені цим розпорядженням, а також розмістити контактні дані загального відділу апарату районної державної адміністрації з питань запитів на інформацію (номер телефону, факсу, електронної та поштової адрес);

- забезпечувати оприлюднення на веб-сайті районної державної адміністрації розпоряджень голови районної державної адміністрації не пізніше п'яти робочих днів з дня їх підписання.

6.4. Здійснювати контроль за дотриманням строків розгляду запитів на інформацію відповідно до статті 20 Закону.
7. Визначити місцем для роботи запитувачів із документами, що містять публічну інформацію, їх копіями, у тому числі для подання письмових запитів громадянами з обмеженими фізичними можливостями громадську приймальню на першому поверсі адмінприміщення райдержадміністрації за адресою:  вул. Шевченка, 16, м.Новоград-Волинський.
8. Головному спеціалісту з мобілізаційної роботи районної державної адміністрації  Кур’яті Л.Є.:

8.1. Спільно з сектором з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю районної державної адміністрації  у двотижневий термін оприлюднити затверджений перелік відомостей, що становлять службову інформацію, на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації у рубриці «Доступ до публічної інформації».

8.2. Спільно з відділом організаційно-кадрової роботи районної державної адміністрації вживати заходів щодо унеможливлення несанкціонованого доступу до наявної інформації про особу інших осіб.
9. Головному спеціалісту відділу фінансово-господарського забезпечення  районної державної адміністрації Фіськовій С.О. до 15 березня 2012 року надати пропозиції щодо визначення розміру фактичних витрат для задоволення запиту на інформацію на копіювання та друк в межах граничних норм, встановлених Кабінетом Міністрів України.
10. Завідувачці сектором з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю районної державної адміністрації Денисенко І.В. забезпечувати своєчасне оприлюднення на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, що підлягають обговоренню, а також систематичне оперативне оприлюднення та оновлення інформації про діяльність структурних підрозділів районної державної адміністрації.


Про надання відповідної інформації структурними підрозділами районної державної адміністрації та виконання зазначеного завдання щоквартально до 10 числа місяця, наступного за звітним періодом, інформувати заступника голови районної державної адміністрації  Даниленко Н.В.

11. Керівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації:

11.1. Забезпечити під персональну відповідальність неухильне виконання очолюваними підрозділами Закону України «Про доступ до публічної інформації» та відповідних нормативно-правових актів.


Про проведену роботу з даного питання у місячний термін поінформувати районну державну адміністрацію.

11.2. Окремими рішеннями визначити відповідальних осіб для забезпечення доступу запитувачів до публічної інформації та організувати їх діяльність відповідно до статті 16 Закону.

Відомості про вказаних осіб надати до загального відділу районної державної адміністрації. 

11.3. Забезпечувати своєчасне оприлюднення проектів розпоряджень, що підлягають обговоренню, а також систематичне і оперативне оприлюднення та оновлення інформації про свою діяльність на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації та власних веб-сторінках та веб-сайтах. 

Про виконання цього завдання щокварталу до 10 числа місяця, наступного за звітним періодом, інформувати сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю районної державної адміністрації для узагальнення та підготовки відповідної інформації для направлення обласній державній адміністрації.

11.4. У двотижневий термін вжити заходів щодо оприлюднення в офіційних друкованих виданнях, на веб-сайті районної державної адміністрації та власних веб-сайтах, інформаційних стендах, в інший прийнятний для громадян спосіб інформації, зазначеної у статті 15 Закону. 

11.5. Сприяти депутатам районної, сільських, селищної рад, громадським організаціям, громадським радам, громадянам у здійсненні громадського контролю за забезпеченням органами виконавчої влади доступу до публічної інформації шляхом проведення громадських слухань, громадської експертизи тощо.
12. Керівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації вживати заходів щодо своєчасного подання в електронному вигляді до сектору з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю районної державної адміністрації проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, що підлягають обговоренню, а також оновленої інформації про діяльність районної державної адміністрації з метою оперативного оприлюднення на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації.
13. Запропонувати сільським, селищному головам вжити додаткових заходів щодо забезпечення доступу громадян до публічної інформації.

14. Першому заступнику,  заступникам голови, керівнику апарату районної державної адміністрації забезпечувати постійну координацію роботи з дотримання у районі Закону України «Про доступ до публічної інформації» та відповідних нормативно-правових актів, а також ефективного виконання завдань, встановлених цим розпорядженням.
              15. Вважати такими, що втратили чинність, розпорядження голови районної державної адміністрації від 30.05.11 № 524 „Про доступ до публічної інформації” та від 05.07.11 № 641 „Про внесення  доповнень до   розпорядження голови райдержадміністрації від 30.05.11 № 524”.
        16. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти  на  першого  заступника,  заступників  голови, керівника апарату  райдержадміністрації  згідно  розподілу  обов’язків. 
Голова державної 

адміністрації                                                                                                                                С.І. Лавренюк
ЗАТВЕРЖЕНО

Розпорядження   голови районної державної адміністрації 
                                                                                      від 31.01.2012       № 103 

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 ______________________________________________________
ЗАПИТ 
на отримання публічної інформації

	Розпорядник інформації 
	Новоград-Волинська райдержадміністрація

	Кому 
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю

	ПІБ запитувача 
	Пилипенко Владислав Сергійович

	Я б хотів  отримати доступ до інформації…. 
	Про вулицю Потапова (знаходиться в реєстрі вулиць міста Новоград-Волинський, але належить до території Суслівської сільської ради району) – на честь кого названа; в якому році; для старої вулиці – попередня назва; для нової вулиці – рік проектування/забудови; розташування (район, мікрорайон, місцевість); довжина; тип забудови; важливі для міста споруди, заклади, розміщені на цій вулиці (адмінбудівлі, історичні, парки та ін.)

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

	Електронною поштою 
	E – mail:   pvladko@gala.net

	Контактний телефон 
	 0663911078, 0973045154

	Дата запиту 
	  14.07.2011

	Підпис  запитувача 
	  


Зареєстровано:_____14.07.2011____________________
                           ___________________________________

ЗАТВЕРЖЕНО

Розпорядження   голови районної державної адміністрації 
від 31.01.2012        № 103 

ПОРЯДОК
складання, подання та розгляду запитів щодо надання публічної 

інформації в райдержадміністрації
1. Загальні положення
1.1.  Цей порядок розроблено на виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», постанови Кабінету Міністрів України від 25.05.11 №  583  «Питання виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» та з метою систематизації роботи із запитувачами інформації в частині   їх   доступу   до   публічної   інформації,   розпорядником   якої   є Новоград-Волинська  районна державна адміністрація (далі - райдержадміністрація).
1.2.  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 по телефону.
1.3.  У разі подання запиту до райдержадміністрації інформація надається згідно з положеннями до цього Порядку.  У випадку подання запиту на одержання       публічної       інформації       до       структурних       підрозділів райдержадміністрації,    її    надання    здійснюється    згідно    з    порядками (положеннями), затвердженими відповідними структурними підрозділами з урахуванням вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».
1.4. Письмові запити щодо надання публічної інформації та запити, що надсилаються електронною поштою або факсом, складаються у довільній формі.
1.5. Запит на інформацію повинен містити:
прізвище, ім'я, по батькові (найменування юридичної особи) 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 запиту в письмовій формі).

1.6. Відсутність у запиті або наявність у неповному обсязі   інформації про запитувача, зазначеній у п.1.5. цього Порядку, відповідно до ч.   1 ст. 22 Закону України    «Про доступ до публічної інформації» є підставою для відмови в наданні інформації, про що запитувачу письмово повідомляється у встановлений    зазначеним    законом    термін.    Повідомлення    на    запит, надісланий   електронною   поштою,   надсилається   запитувачу   на   вказану електронну адресу.
1.7.   З метою спрощення процедури оформлення письмових запитів на інформацію  особа може  подавати  запит шляхом  заповнення  відповідної форми запиту на інформацію, яку можна отримати в структурному підрозділі райдержадміністрації, відповідальному за  надання доступу до  публічної інформації (далі - уповноважений підрозділ), та на офіційному веб-сайті райдержадміністрації:http:// novograd.com.ua/rayon/.
1.8.   У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені  фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його оформляє представник уповноваженого підрозділу із зазначенням прізвища, ім'я, по батькові, контактного телефону в запиті та надає копію запиту особі, яка його подала.
1.9. Розпорядник інформації має надати відповідь на запит на інформацію не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.
1.10. У випадку надходження запиту на отримання інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці громадян, відповідь на який має бути надана не пізніше 48 годин з дня його отримання, посадові особи уповноваженого підрозділу перевіряють обґрунтованість визначення запитувачем свого запиту як термінового згідно з положеннями Закону України «Про доступ до публічної інформації» та об'єктивні обставини відповідного запиту. У разі визначення терміновості запиту необґрунтованим, він розглядається у загальному порядку та у відповіді запитувачу окремо зазначаються підстави прийняття такого рішення.
1.11. У разі якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку її серед значної кількості даних, розпорядник інформації може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.

2. Отримання запитів щодо надання публічної інформації
2.1. Запит подається;
на поштову адресу: 11700, м.Новоград-Волинський, вул. Шевченка,16
на електронну адресу:  inna_d29@i.ua; Nov_volrda.zag.v@meta.ua.
телефаксом: (04141) 5-50-45.
за телефоном: (04141) 2-43-66; 5-22-63.
2.2.  Письмові запити щодо надання публічної інформації, надіслані поштою      та      адресовані      керівництву      райдержадміністрації      або райдержадміністрації в цілому без зазначення конкретного підрозділу чи посадової особи, отримують відповідальні працівники загального відділу апарату райдержадміністрації та невідкладно (протягом години з моменту
отримання)    передають    відповідальним   працівникам        уповноваженого підрозділу для реєстрації. Час передачі письмових запитів відділу роботи із зверненнями громадян фіксується у відповідному журналі.
2.3.  Запити щодо надання публічної інформації електронною поштою, адресовані  керівництву райдержадміністрації або райдержадміністрації в цілому   без    зазначення   конкретного   підрозділу   чи    посадової   особи, надсилаються   на   спеціальну   електронну   адресу   райдержадміністрації. Відповідальні працівники уповноваженого підрозділу періодично (але не рідше   ніж   4   рази   протягом   робочого   дня)       перевіряють   наявність
надходження нових запитів на зазначену електронну адресу. Нові запити реєструються.
2.4.  У випадку, якщо запит містить суперечливі положення, які не дозволяють однозначно ідентифікувати його як такий, що підпадає під дію Закону України «Про доступ до публічної інформації», на будь-якій стадії прийому    та    реєстрації       такого    запиту    відповідними    структурними підрозділами   апарату  райдержадміністрації  (загальним  відділом   апарату райдержадміністрації, відділом інформаційно-комп'ютерного забезпечення апарату  райдержадміністрації,  відділом роботи  із  зверненнями  громадян апарату райдержадміністрації) залучаються працівники юридичного відділу апарату райдержадміністрації для невідкладного надання правової допомоги в ідентифікації документа.
2.5.  Запити щодо надання публічної інформації, адресовані керівництву райдержадміністрації або райдержадміністрації в цілому без  зазначення конкретного   підрозділу   чи   посадової   особи,   у   телефонному   режимі приймаються   та   оформляються   відповідальними   працівниками   відділу роботи із зверненнями громадян апарату райдержадміністрації за спеціально визначеними для цього номерами телефонів.
     2.6. При зверненні із запитом на отримання публічної інформації телефоном структурні підрозділи апарату райдержадміністрації (відділи, сектори тощо) переадресовують запитувача за телефонами уповноваженого підрозділу. Аналогічний порядок переадресації застосовується при направленні запиту факсом. Працівники уповноваженого підрозділу приймають запит, викладений у телефонному режимі, і на його підставі заповнюють форму запиту щодо надання інформації, із зазначенням усіх реквізитів запиту, передбачених у п. 1.5. цього Порядку, дати та часу прийняття запиту. В аналогічному порядку здійснюється прийом запиту на отримання публічної інформації, поданий в усній формі.
3. Реєстрація та облік запитів щодо надання публічної інформації
3.1.  Реєстрації підлягають усі отримані запити щодо надання публічної інформації. Відсутність повної інформації про запитувача, зазначеної у п. 1.5. цього Порядку, чи інша невідповідність запиту вимогам вищезазначеного пункту цього Порядку, не є підставою для відмови у реєстрації такого запиту.
3.2.  Запити щодо надання публічної інформації отримують реєстраційну дату надходження до райдержадміністрації фактичної дню надходження. Запити щодо надання публічної інформації, які надійшли після закінчення робочого     часу,     отримують     реєстраційну      дату     надходження     до райдержадміністрації наступного робочого дня.
3.3.  Запити  щодо надання публічної інформації, подані електронною поштою, при реєстрації дублюються на паперових носіях. При отриманні усного запиту чи запиту телефоном працівники уповноваженого підрозділу заповнюють форму запиту, яка подається на реєстрацію.
3.4.
Па    вимогу    запитувача    на    першому    аркуші    копії    запиту проставляється   штамп   із   зазначенням   розпорядника   інформації,   дати надходження та вхідного номера запиту. Така копія повертається запитувачу.

4. Розгляд запитів щодо надання публічної інформації

4.1.  Структурні підрозділи райдержадміністрації розглядають запит та готують проект відповіді за підписом керівництва райдержадміністрації.
4.2.  Проекти   відповідей подаються  на підпис  у  2  примірниках.  До проекту відповіді, у разі потреби, додаються копії документів (як до першого, так і до другого примірників).
4.3.
У   разі   якщо   запит   стосується   сфери   повноважень   декількох структурних підрозділів райдержадміністрації, відповідальним за підготовку проекту відповіді запитувачу є структурний підрозділ, зазначений першим у резолюції (на нього покладається узагальнення інформації).
4.4.  Підготовлений проект відповіді запитувачу, завізований керівником структурного підрозділу, який його готував (у випадку, коли інформацію готували  декілька  структурних  підрозділів,   проект  відповіді   візують  всі керівники), передається до уповноваженого підрозділу для підписання та відправлення.    Дата    та    час    передачі    проекту    відповіді    фіксуються уповноваженим структурним підрозділом у відповідному журналі.
4.5.  При наданні відповіді запитувачу на електронну адресу лист за підписом керівництва райдержадміністрації та копії документів скануються і відправляються електронною поштою.
4.6.
У    разі    продовження   терміну   розгляду   запиту   керівництвом райдержадміністрації       відповідний
структурний
      підрозділ райдержадміністрації,   на  розгляді   якого   знаходиться   запит,   не   пізніше терміну, зазначеного у реєстраційній картці, готує проект листа на адресу запитувача  про  продовження  терміну  розгляду  запиту  з  обґрунтуванням причин   продовження.   Зазначений   лист   надається   до   уповноваженого структурного підрозділу в порядку, передбаченому в п. 4.4. цього Порядку.
4.7. Керівники відповідних структурних підрозділів райдержадміністрації несуть персональну відповідальність за організацію розгляду запитів щодо надання публічної інформації згідно з резолюцією та дотримання термінів їх розгляду у відповідному підрозділі, а також за зміст підготовлених структурним підрозділом проектів відповідей.
4.8. Інформація на запит надається безкоштовно.
4.9. У   разі   якщо   задоволення   запиту   на   інформацію   передбачає виготовлення   копій   документів   обсягом   понад   10   сторінок,   запитувач зобов'язаний відшкодовувати фактичні витрати на копіювання та друк.
4.10.  Розмір фактичних витрат визначається відповідним розпорядником інформації на копіювання та друк в межах граничних норм, установлених Кабінетом   Міністрів   України.   У   разі   якщо  розпорядник   інформації   не встановив розміру плати за  копіювання  або друк,  інформація  надається безкоштовно.
4. 11. При наданні особі інформації про себе та інформації, що становить суспільний інтерес, плата за копіювання та друк не стягується.

5. Відмова та відстрочення в задоволенні запиту на інформацію
5.1. Розпорядник інформації має право відмовити в задоволенні запиту у випадках, обумовлених ст.22 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

6. Контроль за дотриманням термінів розгляду запитів                            

 щодо надання публічної інформації
6.1.  Відповідальні працівники уповноваженого підрозділу здійснюють
контроль за дотриманням термінів розгляду запитів та підготовки проектів
відповідей структурними підрозділами райдержадміністрації.
6.2.  Датою та часом фактичного виконання відповідним структурним
підрозділом райдержадміністрації завдання з розгляду запиту вважається
дата та  час реєстрації його у відповідному журналі  відділу роботи із
зверненнями громадян апарату райдержадміністрації.
6.3. Рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації можуть бути оскаржені до керівника розпорядника, вищого органу або суду.

                                                                                                                               ЗАТВЕРЖЕНО

Розпорядження   голови районної державної адміністрації 
                                                                                     від 31.01.2012       № 103 

ПОРЯДОК

оприлюднення у мережі Інтернет публічної інформації, що знаходиться у володінні органів виконавчої влади

1.Оприлюднення у мережі Інтернет публічної інформації, що знаходиться у володінні органів виконавчої влади, здійснюється на підставі Закону України „Про доступ до публічної інформації”, інших нормативно-правових актів з метою забезпечення ефективності та прозорості діяльності цих органів, забезпечення інформаційних прав громадян, а також забезпечення впровадження та використання сучасних інформаційних технологій для надання інформаційних та інших послуг громадськості.

2. Оприлюднення у мережі Інтернет публічної інформації, що знаходиться у володінні органів виконавчої влади, здійснюється шляхом:

- розміщення і постійного оновлення міністерствами, іншими центральними та місцевими органами виконавчої влади публічної інформації відповідно до вимог Закону України „Про доступ до публічної інформації” та цього Порядку на офіційних веб-сайтах;

- забезпечення доступу до публічної інформації відповідно до вимог Закону України „Про доступ до публічної інформації”.

3.Інформаційне наповнення, захист інформації від несанкціонованої модифікації та технічне забезпечення функціонування офіційного веб-сайту райдержадміністрації здійснює самостійно.

4. Координація робіт із забезпечення діяльності сайту, його інформаційне наповнення, технічна підтримка, супроводження та встановлення регламенту і стандартів обміну інформацією між структурними підрозділами райдержадміністрації здійснюється сектором з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю райдержадміністрації.

5. На офіційному веб-сайті райдержадміністрації розміщується вся публічна інформація, обов’язковість оприлюднення якої передбачена законодавством:

5.1. Орган виконавчої влади зобов’язаний розмістити на офіційному веб-сайті інформацію:

1)
інституційного характеру:
-  найменування органу виконавчої влади та позначка про офіційний статус веб-сайту;
- місія органу виконавчої влади та основні завдання;
- функції органу виконавчої влади та його структурних й регіональних підрозділів;
- повноваження та напрями діяльності органу виконавчої влади;
- нормативно-правові засади діяльності органу виконавчої влади;
- фінансові ресурси органу виконавчої влади (структуру та обсяг бюджетних коштів, порядок та механізм їх витрачання тощо);
- державні інформаційні ресурси з питань, що належать до компетенції органу виконавчої влади;
- державні цільові програми у відповідній сфері;   
- загальні правила роботи установи, правила внутрішнього трудового розпорядку органу виконавчої влади.
2)
про структуру та контакти:
- організаційна структура органу виконавчої влади та схема взаємодії з іншими органами державної влади, органами місцевого самоврядування;
- прізвища, імена та по батькові, службові номери засобів зв'язку, адреси електронної пошти керівників та їх заступників, керівників структурних та регіональних підрозділів;
- місцезнаходження апарату, територіальних (регіональних) органів та відповідних структурних підрозділів місцевих держадміністрацій (поштові адреси, номери телефонів, факсів, адреси офіційних веб-сайтів та електронної пошти);
- перелік і службові номери засобів зв'язку підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління органу виконавчої влади, та їх керівників, крім підприємств, установ та організацій, створених з метою конспірації, оперативно-розшукової або контррозвідувальної діяльності;
- розклад роботи органу виконавчої влади та графік прийому громадян;
3)
про регуляторні повноваження:
- нормативно-правові акти та акти індивідуальної дії (окрім внутрішньо організаційних) видані цим органом виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції;
- плани підготовки органом виконавчої влади проектів регуляторних актів та зміни до них;
- повідомлення про оприлюднення проектів регуляторних актів, проекти цих актів і аналіз їх регуляторного впливу, кінцевий термін приймання пропозицій, а також поштова і електронна адреса, на яку вони можуть бути подані;
- плани проведення, порядок денний відкритих засідань органу виконавчої влади та місце їх проведення;
- іншу інформацію про регуляторну діяльність органу виконавчої влади;
4)
про адміністративні послуги:
- перелік та умови надання адміністративних послуг органами виконавчої влади і бюджетними установами, які перебувають в їх управлінні та яким делеговані повноваження з надання таких послуг;
- вартість відшкодування за копіювання та друк під час задоволення запиту на інформацію.

5)
про взаємодію з громадськістю і громадянами:
- інформацію про механізми чи процедури, за допомогою яких громадськість може представляти свої інтереси або в інший спосіб впливати на реалізацію повноважень органу виконавчої влади;
        - інформацію про виконання плану заходів з реалізації Концепції сприяння органами виконавчої влади розвитку громадянського суспільства, схваленої розпорядженням Кабінету Міністрів України від 21 листопада 2007 р. № 1035 (Офіційний вісник України, 2007 р., № 89, ст. 3284);
- інформацію про проведення консультацій з громадськістю, громадської експертизи та врахування громадської думки (рекомендацій громадської експертизи) у діяльності органу виконавчої влади;
- форми і зразки документів та інших матеріалів, необхідних для звернення громадян до органу виконавчої влади, правила їх заповнення;
- розташування місць, де надаються необхідні запитувачам форми і бланки установи;
- порядок складання; подання запиту на інформацію, оскарження рішень, розпорядників інформації, їх дій чи бездіяльності;  :
- інформацію про порядок доступу до інформації та до спеціально відведених місць для роботи запитувачів з документами чи їх копіями, а також реквізити спеціально уповноваженого підрозділу або особи, відповідальної за розгляд інформаційних запитів особи (прізвище, ім'я, по батькові, адреса, телефон, адреса електронної пошти та ін.)
6)
інформація звітного характеру:
- звіти про відстеження результативності прийнятих органом виконавчої влади регуляторних актів;
- звіти про розгляд запитів на інформацію;
- звіт про виконання бюджету (постатейно);
- інші звіти, передбачені чинним законодавством;
- декларації про доходи осіб та членів їх сімей, що займають посаду державного службовця першої та другої категорії або займають виборні посади.
7)
іншу інформацію, пов'язану з діяльністю органу виконавчої влади:

- відомості про проведення закупівлі товарів (робіт, послуг) за державні кошти;
         - інформацію про систему обліку, види інформації, яку зберігає орган виконавчої влади, бази персональних даних та їх мету;
- відомості про наявні вакансії, порядок та умови проходження конкурсу на заміщення вакантних посад;
- іншу інформацію про діяльність суб'єктів владних повноважень, порядок обов'язкового оприлюднення якої встановлений законом.
         6.Проекти  нормативно-правових актів оприлюднюються  не  пізніш як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття.
         6.1.Невідкладному оприлюдненню підлягає будь-яка інформація про факти, що загрожують життю, здоров'ю та/або майну осіб, і про заходи, які застосовуються у зв'язку з цим.

         6.2.Інформація розміщена на офіційному сайті органу виконавчої влади має містити дату і час опублікування та/або дату і час внесення змін.
7. Рада міністрів Автономної Республіки Крим, обласні, Київська та Севастопольська міські держадміністрації додатково розміщують інформацію про сільські, селищну ради  в обсязі, визначеному пунктом 8 цього Порядку.

8.
Інформація, розміщена на Веб-порталі та офіційному веб-сайті, оновлюється невідкладно, але не пізніше п’яти робочих днів з дня затвердження (ухвалення документу) після створення та/або зміни відомостей, зазначених у пунктах 8 і 9 цього Порядку.
9.
На офіційному веб-сайті Ради міністрів Автономної Республіки Крим, обласних, Київської та Севастопольської міських держадміністрацій розміщується інформація про територію відповідної адміністративно-територіальної одиниці:
- сучасна територія та історія регіону, адміністративно-територіальний устрій, міста регіону;
- загальний огляд економіки, опис природних ресурсів, відомості про транспортну інфраструктуру, засоби комунікації, промисловість, сільське господарство, створення привабливих інвестиційних умов у регіоні, вільні економічні зони, розвиток туризму тощо;
- відомості про розвиток науки і освіти (перелік навчальних закладів і наукових установ, закладів культури і мистецтва), посилання на інші інтернет-ресурси регіону.
На офіційному веб-сайті може розміщуватися інша інформація, яку керівництво органу виконавчої влади вважає за доцільне оприлюднити,
Забороняється розміщення на офіційному веб-сайті реклами (за винятком соціальної) та політичної агітації (у т. ч. політичної реклами). 
10.
На офіційному веб-сайті райдержадміністрації розміщується
адреса електронної пошти структурного підрозділу, відповідального за приймання та реєстрацію вхідної кореспонденції, а також ведеться статистика відвідувань та надається можливість зворотного зв'язку для відвідувачів.
11. Не    допускається     розміщення    на    офіційному     веб-сайті     інформації, розповсюдження чи оприлюднення якої заборонено законодавством.
Контроль за дотриманням вимог цього пункту здійснюється відповідними підрозділами органів виконавчої влади. 
Персональна відповідальність за дотримання цих вимог покладається на керівника відповідного органу.
          12.Інформація, яка розміщується на офіційному веб-сайті, підлягає літературному редагуванню.


15. Моніторинг інформаційного наповнення офіційного веб-сайту райдержадміністрації відповідно до вимог цього Порядку проводиться сектором з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю райдержадміністрації.              

ЗАТВЕРЖЕНО

Розпорядження   голови районної державної адміністрації 
від 31.01.2012  № 103
ІНСТРУКЦІЯ
з діловодства за запитами на інформацію в органах виконавчої влади, на державних підприємствах, в установах, організаціях та органах місцевого самоврядування
1. Загальні положення.
1.1.
Інструкція з діловодства за запитами на інформацію (далі - запити) в органах виконавчої влади,   на  державних   підприємствах,   в   державних  установах,   організаціях   та   органах   місцевого самоврядування (далі - Інструкція) встановлює правила опрацювання запитів в міністерствах, інших органах  виконавчої  влади,   в  державних установах,  організаціях,   на державних  підприємствах,   на підприємствах ,  в установах і організаціях, що належать до сфери управління органів виконавчої влади та органах  місцевого   самоврядування   (далі   разом   -   розпорядники),   і  регламентує   порядок   надання запитувачам доступу до публічної інформації на підставі Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі - Закон). Положення Інструкції поширюються на всю службову документацію стосовно опрацювання запитів, створювану як за допомогою персональних комп'ютерів (ПК), так і рукописно, друкарськими машинками тощо.
1.2.
Викладені в Інструкції правила щодо порядку опрацювання запитів розроблені відповідно до положень Конституції України, Конвенції про захист прав людини й основоположних свобод та Закону з метою реалізації права кожного на доступ до інформації, забезпечення прозорості діяльності органів виконавчої влади та поінформованості суспільства про цю діяльність, зниження ризиків корупційних правопорушень.    Положення    загальної    інструкції   з    діловодства    у    відповідному    розпоряднику застосовуються до діловодства стосовно запитів у частині, що не суперечить даній Інструкції.
Якщо отриманий розпорядником документ містить поряд з вимогою надати інформацію або копію офіційного документу також скаргу, пропозицію, заяву, то в частині надання інформації або копії офіційного документу він опрацьовується як запит згідно із Законом та цією Інструкцією, а в частині скарги, пропозиції, заяви — як звернення згідно із Законом України «Про звернення громадян» та Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації (затв. Постановою КМУ від 14 квітня 1997 р. № 348). В інших випадках законодавство щодо звернень громадян до запитів не застосовується (додатково див; пп. 2.1. Інструкції).
1.3.
Діловодство покладається на відповідальних посадових осіб чи на спеціальний структурний підрозділ згідно з пунктом 2 статті 3 та статтею 16 Закону. Такий підрозділ (посадова особа) може виключно забезпечувати надання доступу до публічної інформації або поєднувати цю функцію з іншими, наприклад з опрацюванням звернень громадян. У випадках, передбачених в абзаці другому п. 1.2. цієї Інструкції, копії отриманого документа зберігаються й опрацьовуються і в структурному підрозділі, відповідальному за доступ до публічної інформації, і в структурному підрозділі, що опрацьовує звернення громадян (або у відповідальної посадової особи, якщо окремі структурні підрозділи для опрацювання звернень громадян та/або запитів не створюються). У разі покладення усіх цих функцій на один структурний    підрозділ,     опрацювання    отриманого   документа    повністю    доручається    одному уповноваженому працівнику з цього підрозділу.

Працівники вказаного підрозділу повинні мати право доступу до всіх категорій інформації з обмеженим доступом, якою володіє розпорядник.
Прийомні (робочі) години спеціального структурного підрозділу або відповідального працівника з питань доступу до публічної інформації - з 8:00 до 17:00 години в робочі дні з обідньою перервою з 12:00 до 13:00.
1.4. Діловодство за запитами ведеться окремо від інших видів діловодства.
Відповідальність   за   організацію   діловодства   щодо   запитів   у  розпорядника   несе   керівник  спеціального структурного підрозділу (посадова особа). У разі звільнення керівника підрозділу або відповідальної посадової особи, а також у разі перебування їх у відпустці, відрядженні чи при їхній тривалій відсутності з інших причин усі їхні посадові обов'язки наказом керівника передаються особі, що їх заміщає.
  2. Запит на інформацію.
        2.1. Запитом є прохання будь-якої юридичної особи приватного права або фізичної особи, об'єднання громадян без статусу юридичної особи (далі - запитувачі) до розпорядника надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні; при цьому не має значення,  стосується ця інформація запитувача чи ні. Суб'єкти владних повноважень згідно із Законом не можуть надсилати запити на інформацію, вони отримують інформацію не за процедурою Закону, а на підставі норм окремих законів, які регулюють діяльність відповідного суб'єкта (напр. ч. 2 ст. 8, п.п. 1, 2 ч. 1 ст. 20 Закону України «Про прокуратуру. Запит може стосуватися лише наявної у розпорядника інформації, але не створення ним нової (в окремих випадках прохання про створення розпорядником інформації може являти собою заяву в розумінні частини 3 статті 3 Закону України «Про звернення громадян»). Інформація, що запитується, може міститися в кількох  документах, які знаходяться у володінні розпорядника, - у цьому випадку слід зібрати відповідну інформацію та надати її на запит, якщо це не потребує проведення значної додаткової аналітичної роботи.  Запит  може   стосуватися   як   інформації,   обов'язок  оприлюднювати   яку   самостійно   покладено    на    розпорядника статтею 15 Закону, так і будь-якої іншої публічної інформації.
Запити необхідно відрізняти від звернень громадян за Законом України «Про звернення громадян»: різняться суб'єкти, що їх подають (звернення - тільки від фізичних осіб, запити - від фізичних, юридичних осіб, об'єднань громадян), строки надання відповіді (30 днів - на звернення, 5 днів - на запити), закони, ще регулюють процедуру їх розгляду (Закону України  «Про звернення громадян» та Закону України «Про доступ до публічної інформації»), їхня сутність (при поданні запиту в розпорядника виникає обов'язок надати певну інформацію запитувачу, при поданні звернення - навпаки: громадянин сам надає органу влади, організації, установі, підприємству певну інформацію, що тягне виникнення в них обов'язку вчинити певні дії залежні від змісту інформації, наприклад –  змінити регламент своєї роботи, надати громадянину певний статус, притягти винних осіб до відповідальності).
2.2.
Запит, який складений запитувачем самостійно, може мати довільну форму, але за змістом він повинен містити:

1) ім'я (найменування) запитувача;
2)його поштову адресу для листування або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв'язку, якщо такий є;
3) загальний опис запитуваної інформації або вид, назву, реквізити запитуваного документа, а якщо вони запитувачеві невідомі - опис того змісту;
4) підпис запитувача (для письмових запитів);
5)
дату (за умови подання запиту в письмовій формі; при поданні запиту електронною поштою, телефоном, факсом дата і час надходження запиту фіксуються відповідним засобом зв'язку автоматично).
2.3.
Відповідно до статті  16 та частини шостої статті  19 Закону відповідальний структурний підрозділ (посадова особа) мають забезпечити потенційних запитувачів формами запитів, які надаються їм в приміщенні розпорядника та на його офіційному веб-сайті (примірний зразок форми залиту - додаток 1).
3. Прийняття запитів.
3.1.
Всі запити, що надходять до розпорядника, приймаються централізовано в спеціальному структурному підрозділі (відповідальною посадовою особою) з питань запитів. Запити, отримані поштою,
передаються канцелярією в підрозділ (особі) в день надходження. В спеціальному структурному підрозділі виділяється принаймні одна телефонна лінія для отримання запитів телефоном і по факсу; підрозділ/особа створюють для свого користування окрему скриньку електронної пошти для отримання запитів, адреса якої оприлюднюється на офіційному веб-сайті розпорядника, його дошках оголошень тощо. У разі надходження запиту в неробочий час він приймається черговим працівником (крім запитів, надісланих електронною поштою, факсом) і на початку найближчого робочого дня передається за належністю.
  Запитувач може залучити іншу фізичну особу для безпосередньої доставки письмового запиту в приміщення розпорядника, при цьому перевірка повноважень такої фізичної особи не проводиться.
3.2.
Тексти запитів, отриманих електронною поштою, разом із всіма наявними супровідними даними (адреса електронної пошти запитувача, дата і час отримання та ін.) копіюються в електронну базу (комп'ютерний файл формату Word), яка зберігається на комп'ютері уповноваженої особи або одного з працівників спеціального структурного підрозділу; вказана база раз на три дні копіюється також на один із комп'ютерів канцелярії розпорядника. Запити, що надсилаються електронною поштою, не повинні містити електронного цифрового підпису, оскільки встановлення особи запитувача не має принципового значення з огляду на норми частини другої статті 19 Закону.
Зміст кожного запиту, отриманого по телефону, фіксується в окремій електронній базі (комп'ютерний файл формату Word) яка зберігається аналогічним способом.

3.3. Якщо при отриманні запиту адреса запитувача для листування не є відома, то працівник розпорядника, який його  приймає (в т.ч.  працівник канцелярії,  черговий),  повинен запропонувати запитувачеві надати таку адресу і попередити останнього, що ненадання вказаної адреси розпоряднику позбавляє  його   можливості   надіслати   інформацію,   що  запитується,   а  також  знімає  з  останнього відповідальність за гарантоване повідомлення запитувача про відмову в задоволенні запиту, необхідність оплатити  витрати  на  копіювання  і  друк,  повідомлення  про  продовження  строку розгляду  запиту, відстрочку тощо. 

3.4. Усі отримані запити реєструються у день їх надходження в журналі (додаток № 2), який ведеться в електронній формі (файл формату) на робочому професіональному комп’ютері  керівника спеціального структурного підрозділу (посадової особи). Даний журнал раз на три дні копіюється також на
один із комп'ютерів загального  відділу (канцелярії) розпорядника. Реєстрація запиту полягає у присвоєнні йому порядкового номеру на  підставі  створення  відповідного запису в  графі  вказаного журналу,  порядковий  номер
проставляється у лівому верхньому кутку письмового запиту, зазначається в заголовку до тексту запиту, отриманого електронною поштою, заголовку до тексту, в якому зафіксовано зміст телефонного запиту.
        3.5. На першому аркуші копії запиту, поданого розпоряднику безпосередньо, а не через засоби поштового чи іншого зв'язку, на вільному від тексту місці проставляється штамп із зазначенням повного
найменування розпорядника, дати надходження, вхідного номера запиту та підпису працівника, який зареєстрував запит. Така копія повертається запитувачеві (в разі відсутності копії в запитувача вона виготовляється працівником спеціального структурного підрозділу або відповідальною особою).

            4.  Попередній розгляд запитів.
4.1. Попередній розгляд запитів здійснюється у тих розпорядників, де наявний спеціальний структурний  підрозділ,  і  здійснюється керівником  цього підрозділу  з  метою  аналізу запиту  щодо відповідності вимогам частини п'ятої статті 19 Закону, а також визначення конкретного працівника, який його   опрацьовуватиме.   Після   цього  запит передається  відповідному   працівникові   підрозділу,   який здійснює оперативне зберігання самого запиту, документів, пов'язаних із його опрацюванням (витребувані з профільного структурного підрозділу первинні документи, записка-вимога по їх надання (за наявності),  службова записка щодо надання інформації з обмеженим доступом запитувачеві (за наявності), відповідь на запит).
4.2.Попередній   розгляд   запитів,   що   відповідають   вимогам   частини   5 статті 19 Закону, продовжується відповідним працівником шляхом встановлення повного переліку та обсягу публічної інформації, документів, які запитуються, та визначення профільних структурних підрозділів, в яких вони зберігаються (можуть зберігатися).

4.3. Попередній розгляд запитів, указаних в пп. 4.2., завершується передачею (пересиланням) копії запиту із супровідною запискою-вимогою або записки-вимоги з описом його змісту в профільний структурний  підрозділ - особі, що здійснює в  ньому діловодство.  При  наявності  в розпорядника внутрішньої комп'ютерної мережі, яка дозволяє фіксувати дату й час пересилання електронних документів у ній, записка-вимога оформляється як електронний документ, що пересилається даною мережею. Особа, яка здійснює діловодство в кожному структурному підрозділі розпорядника, повинна опрацювати записку-вимогу в день її отримання та надати запитувану інформацію, документи, наявні в її підрозділі (незалежно від їхнього статусу), негайно, але не пізніше робочого дня, наступного за отриманням записки-вимоги. За наявності в розпорядника внутрішньої комп'ютерної мережі особа, яка здійснює діловодство в кожному структурному підрозділі розпорядника, повинна два рази за робочий день перевіряти надходження до неї записок-вимог в формі електронних документів. За наявності хоча б   у частини запитуваної інформації статусу інформації з обмеженим доступом, особа, що здійснює діловодство в профільному структурному підрозділі, має про це повідомити працівника спеціального структурного підрозділу, відповідального за опрацювання запиту, та його керівника.
4.4. Попередній розгляд запитів повинен здійснюватись у день одержання або в перший робочий день у разі надходження їх у неробочий час.
              5. Отримання запитуваної інформації з профільного структурного підрозділу та її розгляд.
5.1. Надана з профільного структурного підрозділу інформація розглядається на предмет її належності до відкритої або інформації з обмеженим доступом. Уся публічна інформація є відкритою, крім віднесеної на підставі Закону до інформації з обмеженим доступом.

5.1.1. Згідно із законом (частини п'ята-шоста статті 6 Закону України  «Про доступ до публічної інформації»; частина третя статті 13, частина друга статті 14 Закону України  «Про інформацію») є відкритою і не може бути обмеженою в доступі, зокрема, така інформація (документи, що її містять):
1) про розпорядження бюджетними коштами, володіння, користування чи розпорядження державним, комунальним майном, у тому числі до копій відповідних документів, про умови отримання цих коштів чи майна, прізвища, імена, по батькові фізичних осіб та найменування юридичних осіб, які отримали ці кошти або майно (зокрема стосовно оплати праці державних службовців). Якщо надання такої інформації може завдати шкоди інтересам національної безпеки, оборони, розслідуванню чи запобіганню злочину, то для визначення допустимості надання такої інформації застосовується процедура, передбачена в пункті 5.4. цієї Інструкції;
2) декларації про доходи осіб та членів їхніх сімей, які претендують на зайняття чи   займають  виборну   посаду   в   органах   публічної  влади   (охоплює   всі   державні   органи  та   місцеве самоврядування),  обіймають  посаду державного  службовця,   службовця  органу  місцевого самоврядування першої або другої категорії;
3) інформація про вплив товару (роботи, послуги) на життя, здоров'я людини;
4)  про стан довкілля, якість харчових продуктів і предметів побуту;
           5) про аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші надзвичайні ситуації, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці людей;
        6) про стан здоров'я населення, його життєвий рівень, включаючи харчування, одяг, житло, медичне  обслуговування  та  соціальне забезпечення,  а також  про  соціально-демографічні показники, стан правопорядку, освіти і культури населення;
         7) про факти порушення прав і свобод людини й громадянина;
        8) про незаконні дії органів державної влади, органів місцевого самоврядування, їх посадових та службових осіб;
       9) інші відомості, доступ до яких не може бути обмежено відповідно до законів та міжнародних договорів України, згода на обов'язковість яких надана Верховною Радою України.
Уся відкрита інформація повинна безумовно надаватися за запитами.
5.1.2.
Якщо запитувана інформація (документ) наявна у відкритих джерелах у мережі Інтернет і при цьому запитувач надав адресу своєї електронної пошти, відповідальний працівник надсилає листа на цю адресу з гіпер-посиланням на відповідне джерело і роз'ясненням, що запитувач може попросити про надання письмової відповіді по суті запиту (без пояснення причин) або повідомити про відсутність потреби в письмовій відповіді. Якщо запитувач попросить про надання письмової відповіді по суті запиту
або не відповість на листа електронною поштою до закінчення п'ятиденного строку (частина перша статті 20 Закону), йому надсилається письмова відповідь по суті.

5.1.3. 
Якщо запитувана інформація (документ) наявна в розпорядника в електронній формі, то надання відповіді на запит здійснюється згідно з пунктом      5.1.2. цієї Інструкції.

   5.2. Наявність в запитуваному документі інформації з обмеженим доступом не перешкоджає безумовному наданню відкритої інформації з нього (частина сьома статті 6 Закону). Якщо запитується копія документа, в тексті якого наявна інформація з обмеженим доступам, яка згідно з підпунктами 5.З., 5.4. цієї Інструкції не може бути надана, копія документа надається одним з таких способів:

1) за наявності електронної версії документа - з неї прибираються слова, фрази чи речення, які позначають інформацію з обмеженим доступом, і заміняються пропусками в тексті. Далі відкоригований таким чином  документ залежно від вказівок у запиті на нього надсилається в електронній версії електронною поштою (при наявності технічної можливості) або роздруковується і надсилається поштою;
2) за наявності лише паперової версії документа (його копії) - виготовляється його  копія, в якій слова, фрази чи речення, що позначають інформацію з обмеженим доступом, ретушуються (чорною тушшю,  чорнилом,  білим   коректором  або  іншим  способом,  який  виключає  подальше  прочитання ретушованого). Після цього виготовляється копія вже з відкоригованої копії документа. Друга копія надсилається запитувачеві з відповіддю поштовим відправленням. Якщо запитувач не повідомив свою
адресу  для   листування  -  застосовується  процедура  згідно   з   пп.   8.5.   цієї  Інструкції.   Копія,   яка безпосередньо коригувалася (перша), зберігається з рештою документації по відповідному запиту та може використовуватися повторно в разі нового звернення щодо того самого документа.
5.3. Публічна інформація з обмеженим доступом (документ, що її містить), щодо якої надійшов запит, підлягає розгляду на предмет існування на цей момент формальних підстав для обмеження доступу
до неї (можливість закінчення строків засекречення, скасування законодавчих норм про обмеження доступу, прийняття рішення або початок публічного обговорення у випадках, визначених п. 1 ч. 1 ст. 9 Закону). У разі відсутності на момент розгляду таких формальних підстав для обмеження доступу до інформації вона підлягає наданню на запит (ч. 4 ст. 6 Закону).
5.4. Якщо формальні підстави продовжують існувати, застосовується процедура трискладового тесту - зважування необхідності обмежити доступ до інформації порівняно із суспільною потребою в її поширенні (наданні на запит).
            5.4.1. Доступ до публічної інформації обмежується (інформація на запит не надається) відповідно до закону, якщо наявні всі три нижчевказані умови одночасно: 

         1) обмеження доступу захищає виключно один з таких інтересів (законні інтереси): національна безпека, територіальна цілісність, громадський порядок, запобігання заворушенням чи злочинам, охорона здоров'я населення, захист репутації або прав інших людей, запобігання розголошенню конфіденційно одержаної інформації, підтримання авторитету і неупередженості правосуддя ;     

          2) розголошення інформації може завдати істотної шкоди цим інтересам; 

         3) шкода від надання на запит такої інформації переважає конкуруючий суспільний інтерес в її отриманні.

        5.4.2.
 В  процесі  застосування  процедури трискладового  тесту  мають  враховуватися  доводи запитувача з приводу того, чому на його думку конкуруючий суспільний інтерес в отриманні інформації з
обмеженим доступом за запитом переважає законний інтерес обмежити доступ до неї (за наявності таких доводів).
При здійсненні аналізу допустимості надання інформації на запит (реалізація процедури трискладового тесту) необхідно використовувати практику  Європейського суду з прав людини, зокрема по статтях 8 і 10 Конвенції про захист прав людини й основоположних свобод, в частині визначення Судом,  яке з суб'єктивних прав (інтересів) має пріоритет. Практика Європейського суду з прав людини прирівняна в Україні до джерела права згідно зі статтею 17 Закону України «Про виконання рішень та застосування практики Європейського суду з прав людини».
При цьому слід враховувати, що відповідно до частини другої статті 29 Закону України «Про інформацію» предметом суспільного  інтересу вважається інформація,  яка свідчить про загрозу державному суверенітету, територіальній цілісності України; забезпечує реалізацію конституційних прав, свобод і обов'язків; свідчить про можливість порушення прав людини, введення громадськості в оману, про шкідливі екологічні та інші негативні наслідки діяльності (бездіяльності) фізичних або юридичних осіб тощо.
Перевага конкуруючого суспільного інтересу над законними інтересами зобов'язує до надання запитуваної інформації та зняття з неї статусу інформації з обмеженим доступом.
5.4.3.
Рішення про надання на запит інформації з обмеженим доступом та зняття з неї відповідного статусу оформляється доповідною запискою на ім'я керівника розпорядника й погоджується з ним. В такому випадку лист-відповідь на запит надсилається за підписом відповідального за обробку запиту працівника.
5.5.
 У разі, коли прийнято рішення про надання на запит інформації з обмеженим доступом після застосування процедури трискладового тесту, а обмеження доступу до  інформації захищало  права (інтереси) третьої особи, яка є особою приватного права (напр. надано конфіденційну інформацію такої
особи, що перебувала у володінні розпорядника; розкрито певну таємницю щодо неї - лікарську, банківську тощо)  - третій  особі   надсилається  письмове  повідомлення   про  такий   факт розкриття інформації. У повідомленні вказується виключно наступна інформація: розпорядник, що надав інформацію за відповідним запитом, дата його задоволення, обґрунтування переважання конкуруючого суспільного інтересу над законним, повні найменування вищестоящого органу (за наявності) та адміністративного суду, до яких можна оскаржити розкриття інформації, їхні адреси, строки оскарження. Таке повідомлення підписує уповноважена особа або керівник спеціального структурного підрозділу (за його наявності),  вказується  дата підписання; повідомлення надсилається в день надіслання відповіді на запит, якою розкрито відповідну інформацію.
Вказане повідомлення не надсилається, якщо третя особа не відома або відсутня інформація про її адресу для листування.
5.6.
Якщо   запитувана   інформація   (документ)   підлягає   наданню   повністю   або   частково, відповідальний працівник повинен підготувати проект відповіді на запит та співвіднести обсяг листа-відповіді (з додатками, якщо надаються копії документів) з вимогами частини 2 статті 21 Закону.
6. Плата за надання інформації, документів.
6.1. Інформація (копії документів) на запит надається безкоштовно, крім випадків, коли задоволення запиту передбачає виготовлення копій документів (виготовлення відповіді на запит) обсягом більш як 10 сторінок формату А 4 (шрифт тексту Times New Roman, розмір 12). У такому разі відповідальний працівник визначає розмір плати за копіювання, друк всіх сторінок відповіді на запит сумарно,  починаючи з одинадцятої відповідно до розміру, визначеного розпорядником згідно з частиною 3 статті 21 Закону.
Плата не стягується при наданні особі інформації про неї та інформації, що становить суспільний інтерес (така інформація зокрема перелічена в ч. 2 ст. 29 Закону України  «Про інформацію»).
Надання відповіді, включаючи додатки, обсягом більше 10 сторінок є випадком надання великого обсягу інформації та підставою для продовження строку розгляду запиту до 20 робочих днів, а також для надіслання письмового повідомлення запитувачеві про цей факт згідно з частиною 4 статті 20 Закону та вимог цієї Інструкції. В таких випадках до повідомлення додається платіжний документ, вказаний  в п.6.2. цієї Інструкції, а в самому повідомленні додатково вказується на необхідність упродовж двох робочих днів з моменту отримання такого повідомлення внести плату за даним платіжним документом та надати копію опрацьованого банком платіжного документа (факсом, електронною поштою,  відскановану в формі комп'ютерного файлу для зберігання й відтворення зображень) або оригінал платіжного документу (особисто чи поштовим відправленням) в спеціальний структурний підрозділ розпорядника або його відповідальній особі.
6.2.  У разі необхідності стягнення плати, відповідальний працівник повинен створити в електронній формі платіжний документ для банківської установи щодо внесення відповідної суми, в цьому документі заповнюються всі реквізити, окрім дати внесення платежу, імені (найменування) платника, його адреси та підпису, ідентифікаційного номера (коду). Відповідний платіжний документ роздруковується і разом із повідомленням в порядку частини 4 статті 20 Закону надсилається запитувачу на його адресу для листування.
6.3.  Якщо запитувач не повідомив свою адресу для листування, відповідальний працівник повинен зв'язатися з ним доступним способом відповідно до наявних даних (електронною поштою, телефоном) з
метою отримання адреси для листування; при цьому працівник не несе відповідальності, якщо адресу для листування отримати не вдалося.
6.4. Після отримання підтвердження внесення плати одним зі способів згідно з пп. 6.1. цієї Інструкції відповідальний працівник надсилає запитувачеві відповідь.
7. Строки надсилання відповідей:
7.1.
 Відповідь на запит має бути надана не пізніше п'яти робочих днів з дня його отримання.
7.2.
Строк надання відповіді може бути продовжено до двадцяти робочих днів, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних.  Рішення  про  продовження  строку приймає відповідальна особа або  керівник спеціального структурного підрозділу, якщо такий існує, не пізніше як через три робочі дні з дня отримання запиту за клопотанням керівника профільного структурного підрозділу, а також відповідального працівника (якщо існує спеціальний структурний підрозділ). Лист-повідомлення про продовження строку розгляду запиту надсилається за підписом особи, що прийняла рішення про продовження,    не пізніше, ніж на п'ятий робочий день з дня отримання запиту. В такому листі вказується дата його підписання, підстава для продовження строку, прізвище, ім'я та по батькові особи, яка його підписала, реєстраційний номер запиту в розпорядника.
7.3. 
Якщо при настанні обставин непереборної сили (стихійне лихо, техногенна катастрофа тощо) запитувана інформація не може бути надана в передбачені Законом строки,  відповідальна особа або уповноважений працівник приймає рішення про відстрочення надання відповіді на запит до моменту, коли виникне можливість надати відповідь. У рішенні-повідомленні про відстрочку в задоволенні запиту зазначається:
1) прізвище, ім'я, по батькові та підпис відповідального працівника;
2) його посада;
3) дата надсилання або вручення рішення-повідомлення про відстрочку;
4) опис обставин непереборної сили;
5) орієнтовний строк, у який буде задоволено запит з огляду на прогнозоване закінчення існування наслідків непереборної сили;
6) реєстраційний номер запиту в розпорядника;
    7) повне найменування вищестоящого органу (за його наявності) та адміністративного суду, до яких можна оскаржити рішення-повідомлення, їхні адреси, строки оскарження до кожного з них відповідно до закону.
    8. Варіанти відповіді на запит.
8.1.  Відповіддю на запит є лист відповідального працівника, адресований запитувачеві, складений за підсумками розгляду запиту.
8.2.  Відповідь може містити всю запитувану інформацію, її частину, відмову в задоволенні запиту повністю або частково. Відповідь має цілком відповідати суті запиту, тобто щодо кожної з частин запитуваної інформації в ній має міститися відповідна інформація або мотивована відмова в її наданні.
8.2.1.  Інформація надається або не надається на запит згідно з пп. 5.1.-5.4. цієї Інструкції.
8.2.2.  Розпорядник відмовляє в задоволенні запиту якщо:
1) він не володіє фактично і не зобов'язаний відповідно до своєї компетенції, передбаченої законодавством, володіти запитуваною інформацією ( в т.ч. коли він міг би її створити, але  шляхом суттєвої творчої обробки наявної в нього інформації; це не стосується випадків, коли для  відповіді на запит необхідно скопіювати, переказати  певну інформацію);
2)  запитувана інформація належить до категорії інформації з обмеженим доступом відповідно до частини другої статті 6 Закону (за трискладовим тестом установлено, що законний інтерес переважає конкуруючий суспільний);
3)  запитувач не оплатив передбачені статтею 21 Закону фактичні витрати на копіювання або друк, хоч і був повідомлений про такий свій обов'язок;
4)
 запит не містить інформації, передбаченої частиною 5 статті 19 Закону.
Інші підстави для відмови в задоволенні запиту не допускаються.

8.2.3. Лист-відмова в задоволенні запиту повинен містити:
1) прізвище, ім'я, по батькові, а також підпис відповідального працівника;
2) його посаду;
3) дату відмови;
4) фактичні та юридичні підстави відмови, зокрема вказування законного інтересу, захист якого переважає конкуруючий суспільний інтерес в наданні інформації, обґрунтування чому він переважає;
5) реєстраційний номер запиту в розпорядника;
          6) повні  найменування,  адреси вищестоящого  стосовно розпорядника органу (за наявності), адміністративного суду, до яких можна звернутися з оскарженням відмови, строки оскарження.
8.3.  Дата у відповіді на запит проставляється особою, яка її підписує, в момент підписання.
8.4.  Відповідь відправляється запитувачеві не пізніше п'ятого робочого дня з моменту отримання запиту (дата поштового штемпеля не повинна відрізнятися від дати, вказаної у відповіді, більше як на один робочий день).
8.5.  Якщо запитувач не вказав своєї адреси для листування, відповідальний працівник з метою отримання адреси для листування повинен попросити надати її в момент спілкування із запитувачем (його
представником) у разі подання телефонного запиту або подання письмового запиту безпосередньо до розпорядника, в інших випадках - зв'язатися з ним доступним способом відповідно до наявних даних (електронною поштою, телефоном); при цьому працівник не несе відповідальності, якщо адресу для
листування отримати не вдалося, а запитувачеві необхідно надіслати письмове повідомлення (оскільки відсутня вина відповідального працівника як елемент адміністративного правопорушення — ч. І ст. 9 КУпАП).

            9. Особливі питання опрацювання запитів
9.1.  Якщо після надання інформації (відповіді) з профільного структурного підрозділу згідно з пп. 4.3. цієї Інструкції відповідальним працівником установлено, що розпорядник не володіє запитуваною інформацією, але в той же час відповідальному працівнику відомо або має бути  відомо за статусом або характером діяльності розпорядника, який саме суб'єкт володіє запитуваною інформацією - запит того ж дня пересилається у той спосіб, яким він надійшов, до належного розпорядника. Одночасно запитувача повідомляють про вказану дію в той спосіб, в який він просив у запиті надати відповідь, а за відсутності такого прохання - у спосіб, в який запит надійшов до розпорядника. Отримані телефоном запити не переадресовуються, натомість запитувачеві одразу повідомляється про належного розпорядника. Про належного розпорядника запитувачеві повідомляється також у відповіді розпорядника, якщо різними
частинами запитуваної інформації володіють різні розпорядники, але запитувач звернувся лише до одного з них.
9.2.  Мова відповіді на запит визначається з урахуванням мови самого запиту згідно зі статтями 3,11 Закону УРСР «Про мови в Українській РСР». Працівники розпорядника не зобов'язані перекладати документи, копії яких надаються на запит.
9.3.  Відповідь на запит надається не пізніше 48 годин з моменту його отримання (ч.ч. 2, 3 ст. 20 Закону), якщо в запиті обґрунтовано, що запитувана інформація:
необхідна для захисту життя чи свободи людини;    

стосується стану довкілля;
стосується якості харчових продуктів і предметів побуту;
стосується аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян.      
При надходженні такого запиту всі дії щодо підготовки відповіді на нього виконуються негайно. Уповноважений працівник має право вимагати й негайно отримати необхідну для задоволення запиту інформацію від інших службових і посадових осіб розпорядника, які нею володіють.
             9.4.
У разі надходження запиту по телефону відповідь на нескладні питання надається усно і негайно за наявності на це можливості і згоди запитувача. В інших випадках надходження телефонного запиту його зміст фіксується згідно з пп. 3.2. цієї Інструкції, а якщо суть запиту не зрозуміла (не зрозуміло яку інформацію або документи вимагають) - запитувачеві пропонується надіслати письмовий запит. У наполяганні  запитувача прийняти телефонний запит, якщо суть його не зрозуміла, в задоволенні такого запиту уповноважений працівник відмовляє. Перед цим уповноважений працівник має уточнити адресу запитувача для листування з метою надсиланням йому листа-відмови. Лист-відмова не надсилається, якщо запитувач не назвав своєї адреси для листування навіть після відповідного прохання уповноваженого працівника, який в такому випадку не несе відповідальності за ненадання запитувачеві письмової відмови.
9.5. При надходженні запиту електронною поштою відповіді на нескладні питання надаються негайно електронною поштою за наявності на це можливості і згоди запитувача. В інших випадках надходження запиту електронною поштою виконуються дії згідно з пп. 3.2. цієї Інструкції, а якщо суть запиту не зрозуміла (не зрозуміло яку інформацію або документи вимагають) запитувачеві пропонується його уточнити.  Уповноважений працівник при надходженні запитів  електронною поштою  повинен
уточнити адресу запитувача для листування при її відсутності. Якщо запитувач не назвав своєї адреси для листування навіть після відповідного  прохання уповноваженого  працівника, останній в такому випадку не несе відповідальності за ненадання запитувачеві письмової відповіді або іншого письмового повідомлення.
9.6. Особи,  які   приймають  рішення  в  процесі  розгляду  запиту,   несуть  відповідальність  за порушення Закону на підставі статті 212-3 Кодексу України про адміністративні правопорушення. Якщо запитувана інформація повинна бути в розпорядника,  виходячи з наданої йому компетенції, але відсутня (ненадана) з вини інших його службових осіб (напр. працівників профільного структурного підрозділу), такі особи притягуються до дисциплінарної відповідальності.
9.7. За кожним отриманим розпорядником письмовим запитом або запитом, отриманим факсом, ведеться окремий  пакет  письмових документів,  який  зберігається  в  уповноваженого  працівника  в окремому файлі. В ньому зберігається сам запит, копії документів, наданих профільному структурному підрозділу, керівнику спеціального структурного підрозділу або керівнику розпорядника й отримані від них документи (за наявності), копії документів, надісланих запитувачеві. Всі документи по запиту в процесі  створення  нумеруються  в хронологічному порядку. Після  закінчення розгляду запиту  всі документи   по   ньому   прошиваються   і   зберігаються   в   спеціальному   структурному   підрозділі   (в уповноваженої особи) до моменту передачі їх в архів відповідно до законодавства і локальних актів розпорядника. Строк архівного зберігання вказаних документів - 5 років з моменту передачі в архів.
9.8. Керівник розпорядника або уповноважена особа вищестоящого органу перевіряє стан роботи по  розгляду запитів  під час  комплексних та цільових  перевірок розпорядника, його  спеціального структурного підрозділу. У ході перевірок треба всебічно вивчати організацію роботи по розгляду запитів, виявляти недоліки й подавати практичну допомогу в їх усуненні.
ЗАТВЕРЖЕНО

Розпорядження   голови районної державної адміністрації 
                                                                                        від 31.01.2012        № 103 

Інструкція
про порядок обліку, зберігання і використання документів та інших 
матеріальних носіїв інформації, які містять відомості, що становлять службову інформацію і яким надається гриф  обмеження доступу 
“Для службового користування” 

I. Загальні положення


1. Ця Інструкція визначає порядок обліку, зберігання і використання документів та інших матеріальних носіїв інформації, які містять відомості, що становлять службову інформацію і яким надається гриф обмеження доступу “Для службового користування” (далі – службові документи) у районній державній адміністрації. 

2. Віднесення інформації до службової здійснюється на підставі переліку відомостей, що становлять службову інформацію і яким  надається гриф обмеження доступу „Для службового користування” (далі - Перелік). Перелік погоджується рішенням експертної комісії  по контролю за станом роботи зі службовою інформацією в апараті районній державної адміністрації та затверджується розпорядженням голови районної державної адміністрації.


3. Керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату вносять  експертній комісії пропозиції щодо віднесення інформації до службової інформації, рішення якої є підставою для включення інформації до переліку відомостей, що становлять службову інформацію. 


4. Перелік та Інструкція не мають грифів обмеження у доступі  і розміщуються на веб-сайті районної державної адміністрації у рубриці «Доступ до публічної інформації».


5. Ведення обліку, зберігання і використання службових документів в районної державній адміністрації, а також контроль за дотриманням вимог цієї Інструкції покладається на загальний відділ апарату районної державної адміністрації та головного спеціаліста з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації.

6. На  службових документах (у необхідних випадках – і на їх проектах) у правому верхньому куті першої сторінки проставляються гриф «Для службового користування» і номер примірника. Якщо гриф обмеження доступу неможливо нанести безпосередньо на службовий документ, він має бути зазначений у супровідному документі до нього. 


7. Працівники структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату, які працюють зі службовими документами, підлягають ознайомленню з цією Інструкцією. Ознайомлення здійснює загальний відділ та головний спеціаліст з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації.

8. Доступ працівників районної державної адміністрації до службових документів здійснюється за резолюціями керівництва районної державної адміністрації.


9. Працівникам  районної державної адміністрації, допущеним до роботи зі службовими документами, забороняється повідомляти усно або письмово будь-кому відомості, що містяться у цих документах, якщо це не викликано службовою потребою.

ІІ. Облік службових документів 


1. Приймання і облік (реєстрація) службових документів здійснюється загальним відділом. Облік  службових документів, які  стосуються секретної роботи або мають гриф обмеження доступу «Для службового користування»          Літера «М», здійснює головний спеціаліст з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації.

2. На службові документи поширюється вимога одноразовості реєстрації.


3. Службова кореспонденція приймається працівниками, яким доручена робота з такими документами. При цьому перевіряються номери, кількість сторінок та примірників документів, а також наявність додатків, зазначених у супровідному листі.


4. Службові документи, які надійшли помилково, повертаються відправнику або пересилаються адресатові.


5. У разі надходження службових документів у неробочий час вони приймаються відповідальним черговим приймальні голови районної державної адміністрації, який, не розкриваючи цю кореспонденцію, передає її під розписку до загального відділу або головному спеціалісту з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації.

6. Реєструються всі вхідні, вихідні та внутрішні службові документи. Вони обліковуються за кількістю сторінок, а видання (книги, журнали, брошури) - за кількістю примірників.


7. Облік службових документів – комп’ютерний  із дублюванням у журналі за формою  (додається).


8. На кожному зареєстрованому службовому документі проставляється штамп районної державної адміністрації, у якому зазначаються реєстраційний номер документа та дата його надходження.

ІІІ. Розмноження і розсилання (відправлення) службових документів


1. Обробка службової інформації з використанням автоматизованих систем (далі – АС) здійснюється тільки за наявності виданого в установленому порядку Державною службою спеціального зв’язку та захисту інформації України атестата відповідності комплексної системи захисту інформації в цій АС вимогам щодо захисту інформації. Допускається друкування службових документів на друкарській машинці.

2.  Реєстрацію та розсилку службових документів здійснюють загальний відділ та головний спеціаліст з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації. Виконавець службових документів подає до канцелярії або до РСО необхідну для розсилання кількість примірників. У правому верхньому куті службового документа робиться позначка «Для службового користування» і зазначається номер примірника. 


3. Розмноження службових документів здійснюється з додержанням вимог чинного законодавства з питань технічного захисту інформації, з дозволу та під контролем головного спеціаліста з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації.

4. Службові документи, одержані від сторонніх організацій, можуть бути розмножені тільки за їх згодою.


 5. На звороті останньої сторінки кожного примірника документа зазначається кількість надрукованих примірників, прізвище виконавця та друкарки і дата друкування документа. 


6. У супровідному листі до службових документів окремими пунктами після слова «Додаток:» по кожному документу зазначаються його вид, кількість аркушів, реєстраційний номер, номер примірника, гриф обмеження доступу («Для службового користування» або «Нетаємно», якщо додаток без обмеження доступу). 


7. Якщо у супровідному листі до службових документів відсутня інформація з обмеженим доступом, у правому верхньому куті такого документа зазначається:   «Для службового користування
                                                        (без додатка – без грифа обмеження доступу)
                                                             Прим. № ___» 


Друкування таких листів дозволяється здійснювати на неатестованих засобах обчислювальної техніки районної державної адміністрації. 

8. Пересилання службових документів до інших організацій у межах України здійснюється державною фельд'єгерською службою, спеціальним зв'язком, рекомендованими або цінними поштовими відправленнями, а також кур’єром районної  державної адміністрації. 

9. Службові документи повинні бути вкладені у конверти або упаковані таким чином, щоб виключалася можливість доступу до них та ознайомлення з їх змістом сторонніх осіб. 


10. На упаковці або конверті зазначаються адреси і найменування одержувача та відправника, номери вкладених документів з проставленням позначки «Для службового користування». 


11. Доставка службових документів «Нарочно» до інших організацій та осіб може здійснювати працівниками загального відділу апарату районної  державної адміністрації із записом у відповідному журналі. 

                                   ІV. Формування службових документів у справи


1. Службові документи формуються у відповідні номенклатурні справи загального відділу або головного спеціаліста з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації. У правому верхньому куті обкладинки справи робиться позначка «Для службового користування».


2. Справи зі службовими документами повинні мати внутрішні описи.

V. Використання службових документів


1. До роботи із справами зі службовими документами  допускається головний спеціаліст з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації та визначені розпорядженням голови районної державної адміністрації працівники загального відділу.

2. До роботи зі службовими документами допускаються посадові особи, які мають безпосереднє відношення до цих документів, за рішенням керівництва районної державної адміністрації. 


3. Забороняється користуватися відомостями зі службових документів для відкритих виступів або опублікування в засобах масової інформації, експонувати такі документи на відкритих виставках, демонструвати їх на стендах, у вітринах або в інших громадських місцях. 


4. Представники інших організацій допускаються до ознайомлення і роботи зі службовими документами з дозволу голови районної державної адміністрації, за наявності письмового запиту організацій, у яких вони працюють, із зазначенням характеру завдання, що виконується. Виписки зі службових документів робляться у зошитах, що мають гриф обмеження доступу «Для службового користування», які після закінчення роботи надсилаються на адресу організації, що надавала дозвіл на ознайомлення і роботу зі службовими документами.


5. Фізичним особам та організаціям службові документи надаються в установленому законодавством порядку.

VІ. Зберігання, знищення службових документів, перевірка їх наявності


1. Службові документи в районній державній адміністрації зберігаються у виділених приміщеннях загального відділу та головного спеціаліста з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації у металевих сейфах, які надійно замикаються та опечатуються металевими печатками відповідальних працівників. 

2. Справи зі службовими документами, видані виконавцям для роботи, підлягають поверненню у канцелярію або головному спеціалісту з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації у той же день.


3. Окремі службові документи з дозволу головного спеціаліста з мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації або начальника загального відділу можуть перебувати у виконавця протягом терміну, необхідного для виконання завдання, за умови повного забезпечення їх схоронності і додержання правил зберігання.


4. Передача службових документів іншим працівникам районної державної адміністрації  здійснюється тільки через загальний відділ або головного спеціаліста з мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації.


5. Забороняється вилучення із справ або переміщення службових документів з однієї справи до іншої без дозволу загального відділу або головного спеціаліста з мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації.

6. Перевірка наявності службових документів здійснюється щороку експертною комісією  по контролю за станом роботи зі службовою інформацією в апараті обласної державної адміністрації, що призначається розпорядженням голови районної державної адміністрації. Результати перевірки оформляються відповідним актом. 


7. Про факти втрати службових документів або розголошення відомостей, що містяться в них, терміново доводиться до відома голови районної державної адміністрації, головного спеціаліста з мобілізаційної роботи та начальника загального відділу апарату районної державної адміністрації, а також письмово повідомляється управління Служби безпеки України в області із зазначенням обставин втрати документів чи розголошення відомостей та вжитих заходів.


8. Для розслідування факту втрати службових документів або встановлення факту розголошення відомостей, що містяться в них, розпорядженням голови районної державної адміністрації призначається комісія, висновок якої затверджується головою райдержадміністрації.


9. До облікових форм на підставі акта комісії, затвердженого головою районної державної адміністрації, вносяться відповідні записи про втрачені документи. 


10. За порушення, що призвели до розголошення службової інформації, втрати або незаконного знищення службових документів, а також інших вимог цієї Інструкції винні працівники  несуть відповідальність згідно із законодавством. 


11. Відібрані експертною комісією для знищення справи із службовими документами, що не мають наукової, історико-культурної цінності та втратили практичне значення, оформляються окремим актом знищення. 


12. Відібрані для знищення службові документи та  справи з цими документами  повинні в обов’язковому порядку подрібнюватися до стану, що виключає можливість їх прочитання. 


13. Після знищення службових матеріалів  в облікових формах робиться відмітка «Знищено. Акт від (дата) №__». 
Додаток 

до Інструкції про порядок обліку, 

зберігання і використання у районній
державній адміністрації документів

та інших матеріальних носіїв інформації, які містять відомості, що становлять службову інформацію і яким надається гриф  обмеження доступу “Для службового користування” 

ЖУРНАЛ

обліку документів та видань з грифом "Для службового користування"
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ЗАТВЕРЖЕНО

Розпорядження   голови районної державної адміністрації 
                                                                                                                 від____________№ _____
ПЕРЕЛІК 

відомостей, що становлять службову інформацію і яким надається гриф 

обмеження доступу “Для службового користування”

                1. З  питань   оборонної  та мобілізаційної  роботи:

1. Інформація щодо:


- організації оповіщення, мобілізації, переведення районної державної адміністрації, її структурних підрозділів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій  району на роботу в умовах особливого періоду;


- кількості військовозобов’язаних, які заброньовані за структурними підрозділами районної державної адміністрації на період мобілізації та воєнного стану.


2 Відомості про заходи мобілізаційної підготовки, мобілізаційного плану районної державної адміністрації,  органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій усіх форм власності, що не містять інформації, віднесеної до ЗВДТ (440-05) щодо:

- створення, розвитку, утримання, передачі, ліквідації, реалізації та фінансування мобілізаційних потужностей;


- виробництва закупівлі та поставки продовольства, сільськогосподарської продукції, лікарських засобів, медичного майна, пально-мастильних матеріалів в особливий період; 


- кількості автотранспортної, дорожньо-будівельної техніки, яка підлягає передачі до складу Збройних Сил України;


- забезпечення виконавців мобілізаційних завдань матеріально-технічними, сировинними та енергетичними ресурсами в особливий період;


- підготовки фахівців у закладах освіти на особливий період.


3. Мобілізаційні завдання, які встановлені районною державною адміністрацією підприємствам, установам та організаціям  району.


4. Відомості про місця зберігання, норми накопичення, фактичну наявність, якісний стан матеріальних цінностей мобілізаційного резерву щодо окремих підприємств, установ та організацій, які знаходяться у віданні районної державної адміністрації.


5. Відомості про виділення будівель, споруд, земельних ділянок, транспортних та інших матеріально-технічних засобів Збройним Силам України, іншим військовим формуванням в особливий період.


6. Відомості про потребу в асигнуваннях та фактичні фінансові витрати на мобілізаційну підготовку  району.

                   2.  З  питань  цивільного  захисту:

1. Відомості щодо організації заходів цивільної оборони, крім відомостей, що становлять державну таємницю.

2. Перелік об'єктів, що належать до категорії цивільної оборони.

3. Про використання захисних споруд цивільної оборони для потреб населення.

4. Про технічний стан системи оповіщення.

5. Акти інспекторських перевірок з питань цивільного захисту та техногенної безпеки  району.


6. Про організацію реагування та дії у разі виникнення аварій на об’єктах, що мають стратегічне значення для економіки і безпеки держави.


7. Про організацію заходів при ліквідації надзвичайних ситуацій у мирний час, а також на навчаннях та тренуваннях.


8. Зведені відомості за окремими показниками про кількість, загальну площу та місткість захисних споруд цивільної оборони (цивільного захисту) району. 


9. Зведені відомості про джерела та види небезпеки, можливі   рівні надзвичайних ситуацій та технологічні характеристики потенційно небезпечних об’єктів району, які зареєстровані у Державному реєстрі потенційно небезпечних об’єктів.


10.   Відомості про стан роботи щодо створення страхового фонду документації на об’єкти та споруди життєзабезпечення населення району (крім об’єктів мобілізаційного призначення).


11.   Витяги з таблиці позивних посадових осіб.


12.  Зведені відомості про кількість населення, яке проживає в зонах можливих заражень, можливі втрати, площу можливого зараження.
          13.  Зведені відомості про кількість населення, яке проживає в зонах можливої евакуації при виникненні надзвичайних ситуацій природного і техногенного характеру в районі.

 14.  Зведені відомості про наявність мобілізаційних запасів засобів індивідуального захисту та приладів
радіаційної і хімічної розвідки.
                     3.  З територіальної оборони:

Щодо розробки документів планування територіальної оборони, які не підпадають під дію Зводу відомостей, що становлять державну таємницю. 

                4.  З  питань охорони  державної  таємниці:

1. Номенклатури секретних справ та  посад працівників, перебування на яких потребує оформлення допуску до державної таємниці.


2. Облікові картки громадян про надання допуску та доступу до державної таємниці (форма 6).  

3. Акти внутрішніх перевірок, перевірок стану охорони державної таємниці, знищення таємних документів і справ, зміни грифів секретності документів, гриф яким було надано раніше.


4. Плани заходів забезпечення режиму секретності у разі введення правового режиму воєнного або надзвичайного стану,  під час міжнародного співробітництва, проведення нарад з використанням інформації, що становить державну таємницю, технічного захисту інформації з обмеженим доступом.


5. Форми облікової документації  матеріальних носіїв секретної інформації.


6. Протоколи засідань експертних комісій та нарад, на яких розглядаються питання, що містять інформацію обмеженого доступу.


7. Про порядок здійснення охорони адміністративного будинку обласної державної адміністрації, зміст заходів пропускного та внутрішньо-об’єктового режиму.


8. Про обладнання приміщень, у яких проводяться секретні роботи або зберігаються матеріальні носії секретної інформації, заходи щодо їх охорони.


9. Про планування та організацію запровадження заходів забезпечення режиму секретності, фактичний стан, наявність недоліків в організації охорони державної таємниці (крім тих, що становлять державну таємницю).

10. Звіти про стан охорони державної таємниці.

11. Протоколи засідань постійно діючої експертної комісії  щодо  перевірки  стану  режиму  секретності  режимно-секретного  органу.

12. Протоколи засідань постійно діючої експертної комісії  щодо  знищення  секретних  документів,  справ,  інших  матеріальних  носіїв  секретної  інформації   режимно-секретного  органу.

5.  З питань технічного  захисту інформації:

1.Відомості про роботу з інформацією в комп’ютерних мережах: 

- інформація, яка містить відомості про порядок виготовлення, облік і зберігання паролів, ключів та ідентифікаторів, які використовуються в комп’ютерних мережах, де обробляється інформація;

- відомості про стан і зміст апаратних і програмних засобів захисту інформації, якщо вони не становлять державної таємниці;

- інформація, яка містить відомості про структуру, складові частини, технічні характеристики, ключові дані криптографічних засобів захисту інформації, якщо вони не становлять державну таємницю;

- інформація, яка містить відомості щодо результатів перевірок автоматизованої інформаційної системи  (далі - АІС) або її елементів стосовно наявності уразливих місць та результатів усунення виявлених недоліків;

- інформація, яка містить відомості щодо аналізу стану інформації безпеки в АІС;

- алгоритм отримання, обробки та зберігання інформації, що реалізовані в АІС.

2. Система інформаційно-аналітичного забезпечення діяльності органів виконавчої влади.

3. Організаційне забезпечення технічного захисту інформації.
                  6.  З кадрових та фінансових питань: 


1. Перелік посад і професій, за якими бронюються військовозобов’язані.


2. Особові справи державних службовців районної державної адміністрації (відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від              25 травня 1998 року № 731).


3. Інформація про особу, що міститься у службовій переписці  та  інших  документах,  які  знаходяться  у  користуванні  районної  державної  адміністрації,  крім  випадків,  передбачених  законом. 


4. Узагальнені відомості комп’ютерного обліку електронних справ державних службовців районної державної адміністрації  та  її  структурних  підрозділів, сформовані засобами підсистеми обліку державних службовців (системи «Картка») єдиної державної комп’ютерної системи «Кадри».

5. Персональні бази даних працівників апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділів.

6. Особові справи працівників апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділів.

7. Книги обліку трудових книжок (журнал реєстрації) працівників апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділів.

8. Трудові книжки працівників апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділів.

9. Штатні розписи працівників апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділів.

10. Відомості про ідентифікаційні коди працівників апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділів.

11. Відомості про особові рахунки працівників апарату райдержадміністрації та її структурних підрозділів.

12.  Зміст питань, які включено до білетів для іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців.

13. Відомості  про  заходи та результати вивчення і перевірок кандидатів на посади  державних  службовців.
14.  Списки  осіб,  зарахованих  до  кадрового  резерву на  посади  працівників  райдержадміністрації,  її  структурних  підрозділів, керівників  районних  служб  та  організацій.  

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

7.  З  питань  правопорядку, боротьби  з  корупцією  і  організованою  злочинністю.


1. Інформація про листування з правоохоронними органами щодо їх завдань і функцій.


2. Про участь у заходах з антитерористичної діяльності, які не підпадають під дію Зводу відомостей, що становлять державну таємницю України.

3.  Відомості, отримані від правоохоронних органів, які не підлягають розголошенню на підставі відповідних нормативних актів і можуть призвести до розкриття джерела отриманої інформації.

4. Про заходи щодо забезпечення сталого функціонування органів державної влади і дотримання громадського порядку під час проведення масових заходів.

5.  Відомості про зміст звернень, заяв, позовних заяв до органів прокуратури, судових органів з метою захисту порушених прав посадових осіб, якщо при цьому розкривається конфіденційна інформація.

6.  Відомості про зміст матеріалів дізнання (досудового слідства) з питань, що містять інформацію з обмеженим доступом.     

7.  Відомості про заходи щодо забезпечення сталого функціонування органів державної влади і дотримання громадського порядку під час проведення масових заходів (у випадках реальної загрози виникнення заворушень громадського порядку).

8.  Відомості про забезпечення безпеки пересування посадових осіб, щодо яких здійснюється державна охорона, які розкривають за окремими показниками сили та засоби охорони, конкретну транспортну одиницю, час або маршрут руху.

9.  Відомості за окремими показниками про організацію, зміст заходів охорони або оборони державної влади, посадових осіб, об’єктів, стосовно яких здійснюється державна охорона.

           8. З  питань  житлово-комунального  господарства:

1. Координати об'єктів джерел комунального водозабезпечення в місцях водозабору.


2. Зміст організаційних і технічних заходів охорони об'єктів комунального водозабезпечення.


3. Відомості щодо організації охорони та оборони об'єктів комунального водозабезпечення в особливий період.


4. Відомості, що розкривають координати місць приєднань до            комунальних водоводів об’єктів промисловості.

           5. Інформація про фактичні об’єми запасів, місця розташування поверхневих або підземних резервних джерел водопостачання  населених пунктів  району.


6.  Відомості про запаси знезаражуючих речовин для очищення питної води.


7.  Відомості, що розкривають координати об’єктів теплопостачання, газопостачання та електропостачання.
9. З  питань  будівництва, архітектури  та  земельних  відносин:

1. Плани капітального будівництва та капітального ремонту об'єктів спецпризначення.

2. Спеціальні топографічні, цифрові карти, фотоплани і фотокарти масштабів 1:10000 – 1:50000 (незалежно від форми та виду носія інформації) на територію України, створені в державній системі координат УСК – 2000 або в системі координат СК – 42, які містять повну інформацію для детального вивчення та оцінки місцевості, орієнтування на ній  тощо.

3.  Відомості про координати геодезичних пунктів на територію України, визначені з точністю до 10 метрів у будь-якій системі координат, крім умовної та місцевої, а також геодезичні і картографічні матеріали, які дозволяють обчислювати або уточнювати вказані координати з такою самою точністю.


4.  Картографодезичні дані, які характеризують рельєф поверхні Землі з точністю за висотою перерізу до 10 метрів на територію України, які покривають площу в одному масиві понад 25 км2.

5. Проекти землеустрою та технічна документація із землеустрою (за наявності координат геодезичних пунктів в державних системах координат УСК- 2000 та СК-42, системі координат СК-63 чи іншій місцевій системі координат).
          6.  Інформація в паперовій формі про наявність земель та розподіл їх за власниками землі, землекористувачами та видами економічної діяльності, яка складається на рівні району, міста обласного значення (базовий рівень).

10.  З  питань  забезпечення  зв’язком: 

          1.Відомості про канали зв'язку, траси, призначення, типи засобів зв'язку, кількість і розміщення, що не становлять державну таємницю.
2.  Відомості про радіодані внутрішньорайонного та державного рівня системи радіозв'язку, що не становлять державну таємницю.
3. Відомості  (за окремими показниками) про організацію окремого об’єкта урядового та спеціального зв’язку.


4. Про встановлення і зняття телефонних апаратів урядового зв’язку, а також довідники, переліки, списки абонентів урядового зв’язку.

5. Про об’єкти, засоби спеціального зв’язку, контрольно-вимірювальне обладнання на спеціальну техніку (тактико-технічні характеристики, порядок використання), їх характеристики, вимоги до умов експлуатації або виробництва, випробування і технічну експлуатацію, за допомогою яких здійснюється обробка інформації з обмеженим доступом.

11. З  питань  зовнішньоекономічної  діяльності,  економіки  та  промисловості:


1. Про заходи щодо захисту інформації з обмеженим доступом під час прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців.


2. Про зміст директив, планів, вказівок делегаціям і посадовим особам, які представляють інтереси України, з питань зовнішньополітичної і зовнішньоекономічної діяльності України, спрямовані на забезпечення її національних інтересів і безпеки.

3. Аналітичні матеріали стосовно перспектив нарощування експорту традиційних товарів підприємств  району.


4.  Зведені відомості про обсяги товарообігу, виробництва продукції та послуг підприємств, установ, організацій.

5.  Відомості про фінансовий стан підприємств торгівлі, ресторанного господарства та побутового обслуговування населення (дебіторська, кредиторська заборгованість, балансовий прибуток, складські запаси готової продукції).
           6.  Зведені відомості про складські запаси комплектуючих виробів і готової продукції підприємств, за винятком озброєння (боєприпасів, військової техніки, комплектуючих виробів до них, спеціальної техніки, спеціальних технічних засобів).

7. Відомості, які пов'язані з роботою підприємств щодо укладення договорів, контрактів та інформації про клієнтів.

12.  З питань охорони здоров’я:


1. Персоналізована інформація про стан здоров'я громадян (захворюваність, інвалідність, смертність та фізичний розвиток).


2. Реєстри осіб, хворих на різні захворювання.


3. Про надання медичних послуг у галузі охорони здоров'я в особливий період.


4. Відомості  (за сукупністю всіх показників) про заходи щодо виконання оперативних завдань, спрямованих на стабілізацію епідеміологічної ситуації   у  районі.


5. Відомості  (за окремими показниками) про норми, обсяги заготівлі донорської крові, її препаратів, що не становлять державну таємницю.

13. З  питань  соціального  захисту  населення:
        1.Персональні дані постраждалих  внаслідок  Чорнобильської  катастрофи,  інвалідів, дітей-сиріт, підопічних центрів  реабілітації  дітей-інвалідів, прийомних сімей, дитячих будинків сімейного типу, територіальних  центрів  соціального  обслуговування,  малозабезпечених громадян, одержувачів допомоги, пільг, субсидій.

                                  14.  З  питань  релігії:

1. Інформація, отримана від громадян, державних і релігійних діячів із питань, пов’язаних із захистом інтересів держави, збереження миру та злагоди в релігійному середовищі, досягненням єдності в православ’ї, мусульманстві тощо.

2.  Зведені відомості  (звіт) про стан і тенденції розвитку релігійної ситуації  у  районі.

3. Відомості  про віровивчення  та  культову діяльність окремих новітніх релігійних організацій.

4.  Відомості  щодо врегулювання конфліктних ситуацій у так званих «гарячих населених пунктах» і стосовно інших передбачуваних подій, що можуть виникнути на релігійному грунті.
                                     10.  З архівних питань:

Доступ до документів архівного відділу Новоград-Волинської райдержадміністрації, що містять конфіденційну інформацію про особу, а також створюють загрозу для життя чи недоторканності житла громадян. 

Прим. обмежується на 75 років від часу створення цих документів, якщо інше не передбачено законом. Раніше зазначеного строку доступ здійснюється з дозволу громадянина, права та законні інтереси якого можуть бути порушені, а в разі його смерті – з дозволу спадкоємців.

Інше:

1. 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.

2. 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.

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

4. Інформація, міститься у внутрішній службовій кореспонденції районної державної адміністрації (службові та доповідні записки, акти внутрішніх перевірок, доручення, протоколи апаратних нарад, засідань тощо).

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

Примітка: Головний розробник проектів розпорядчих актів  та службової кореспонденції (керівник структурного підрозділу районної державної адміністрації та її апарату) може виходячи із змісту питання і конкретної ситуації, ініціювати питання щодо присвоєння документам грифу „Для службового користування” і поза межами цього Переліку (за винятком інформації, яка включена до Зводу відомостей, що становлять державну таємницю України.

ЗАТВЕРЖЕНО

Розпорядження   голови районної державної адміністрації 
від 31.01.2012        № 103 

Положення про Реєстр публічної інформації

1. Це положення визначає порядок і умови створення та ведення розпорядниками інформації Реєстру публічної інформації, а також забезпечення права доступу кожного до нього.
2. Реєстр публічної інформації (далі - Реєстр) - це електронна база даних обліку інформації про документи, який відповідно до Закону «Про доступ до публічної інформації» мають вести всі розпорядники інформації.
3.
Обробка інформації в Реєстрі повинна здійснюватися  із  застосуванням комплексної системи захисту інформації з підтвердженою відповідністю.
4.
Терміни, що використовуються у цьому Положенні, вживаються у такому значенні: адміністратор Реєстру - утримувач і розпорядник Реєстру, який здійснює заходи зі створення і забезпечення його функціонування, визначає порядок супроводження програмного забезпечення і технічного обслуговування, відповідає за збереження і захист інформації;
програмне забезпечення Реєстру - програмне забезпечення, із застосуванням якого забезпечується формування та доповнення Реєстру.
користувач Реєстру — особа, яка користується інформацією, що міститься в Реєстрі.
5.
Інші терміни у цьому Положенні вживаються у значеннях, наведених у Законах України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах», «Про інформацію» та «Про доступ до публічної інформації».
Порядок формування та ведення Реєстру
6.  Адміністратор Реєстру визначається розпорядником інформації. Функції адміністратора Реєстру може виконувати структурний підрозділ або відповідальна особа.
7. Адміністратор Реєстру:
вносить в Реєстр інформацію про документи, які знаходяться у володінні Кабінету Міністрів України, згідно облікової картки;
- здійснює поточне оновлення Реєстру;
- здійснює щоквартальну публікацію оновлень до Реєстру;
     - забезпечує стабільну безперебійну роботу Реєстру та доступу до нього користувачів через Веб-портал;

          - супроводжує програмне забезпечення та технічне обслуговування Реєстру;
- здійснює інші функції, які забезпечують функціонування Реєстру та доступу до нього користувачів.
8.
 Реєстр ведеться державною мовою.
9.
Наповнення Реєстру та його структурування відбувається на підставі інформації про документ, що міститься в обліковій картці, яка складається за формою згідно з додатком 1.
10.  Інформація про документ вноситься до Реєстру впродовж одного робочого дня з дня надходження документу.
11.  Внесення в Реєстр інформації про документи з обмеженим доступом відбувається згідно з частиною сьомою статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації».
12.  Інформація про документи, створені до набрання чинності Законом України «Про доступ до публічної інформації», вноситься в Реєстр на підставі існуючих реєстрів документів, або на підставі наявності документів, не внесених в існуючі реєстри.
13.  Внесення змін в Реєстр, у зв'язку з виявленням неточності, помилки, або зміни інформації щодо документу,  зареєстрованого раніше, здійснюється на підставі створення додаткової до існуючої облікової картки, із зазначенням в Реєстрі факту внесення змін, змісту змін та дати.
14.
 У разі втрати документу, закінчення терміну його чинності чи зберігання, передачі документу  до   іншого  розпорядника  інформації,   в   обліковій  картці  зазначається  відповідна інформація з одночасним внесенням її до Реєстру.
Користування Реєстром
15.  Доступ до інформації, що міститься у Реєстрі, здійснюється безоплатно через Веб-портал в мережі Інтернет.
16.  Право на доступ до інформації, що міститься у Реєстрі, має кожний користувач без будь-яких обмежень.
17.
Користувачам  Реєстру  надається  можливість  для  пошуку,   перегляду,     отримання електронних копій шляхом копіювання тексту з Реєстру в цілому або його частин.
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