ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням виконавчого комітету 

13.01.2017 № 13
Витяг з Додатку 1 до рішення виконкому міської ради
ІІІ. Порядок складання, подання та опрацювання запитів на інформацію.

3.1. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним.
3.2. Запит на інформацію подається фізичною або юридичною особою, об’єднанням громадян без статусу юридичної особи до виконавчого комітету Первомайської міської ради як розпорядника інформації в усній чи письмовій формі під час особистого прийому або шляхом надсилання поштою, електронною поштою, факсом або по телефону.
3.3. Запит на інформацію подається до виконавчого комітету міської ради в робочий час з понеділка по п’ятницю з 8.00 до 17.00 (з 12.00 до 13.00 – обідня перерва).

3.4. Запити на інформацію від фізичних осіб можуть бути подані:

3.4.1. особисто до кабінету 102 ЦНАП головному спеціалісту по роботі із зверненнями громадян сектору контролю апарату виконавчого комітету міської ради; 

3.4.2. по телефону: 4-26-92. 

3.5. Запити на інформацію від юридичних осіб та об’єднань громадян без статусу юридичної особи можуть бути подані: 

3.5.1. до загального відділу апарату виконавчого комітету міської ради (IV поверх адмінприміщення виконкому кабінет 408); 

3.5.2. по телефону: 5-43-64. 

3.6. Запити на інформацію фізичними або юридичними особами, об’єднаннями громадян без статусу юридичної особи також можуть бути подані:

3.6.1. на поштову адресу: Первомайська міська рада, вул. Грушевського, 3, м. Первомайськ, Миколаївська область, 55213. На конверті вказувати «Запит на інформацію»;

3.6.2. по факсу: (05161) 4-46-06; 

3.6.3. на електронну адресу: vykonkom@pervomaysk.info.
3.7. Письмовий запит подається в довільній формі. 
3.8. Запит на інформацію повинен містити:
3.8.1. ім’я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв’язку, якщо такий є;

3.8.2. загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо;

3.8.3.  підпис і дату за умови подання запиту в письмовій формі.
3.8.4. Під час подання запиту на інформацію запитувач зазначає зручну для нього форму отримання інформації.
3.9. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його оформлює спеціаліст по роботі із зверненнями громадян сектору контролю апарату виконавчого комітету міської ради із зазначенням прізвища, ім’я, по батькові, контактного телефону в запиті, та надає копію запиту особі, яка його подала.

3.10. Дані запитів на інформацію від фізичних осіб, викладених в усній формі або прийнятих по телефону заносяться до встановленої форми запиту на інформацію (Додаток 1.2.) спеціалістом по роботі із зверненнями громадян сектору контролю апарату виконавчого комітету міської ради. 
3.11. На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту проставляється відбиток штампа із зазначенням найменування розпорядника інформації, дати надходження та вхідного номера запиту. Така копія повертається запитувачу.
3.12.Відповідальні особи з питань запитів на інформацію після надходження запиту:

3.12.1. систематизують та аналізують запити з метою визначення їх відношення до публічної інформації, інформують запитувача інформації про можливість її отримання;

3.12.2. у разі, якщо інформація не є публічною, або запит по суті є зверненням, або порядок надання інформації регламентується іншими законодавчими актами, доводять до відома запитувача інформації спосіб та порядок її отримання;

3.12.3. після попереднього розгляду та згідно резолюції керівництва передають інформаційний запит на виконання до відповідальних осіб з питань доступу до публічної інформації  та контролюють строк його виконання;

3.12.4.  ведуть реєстрацію інформаційних запитів.
3.13. Розгляд запитів на публічну інформацію має наступні кроки:
3.13.1. розпорядник інформації має надати відповідь на запит на інформацію не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання ним запиту;

3.13.2. у разі, якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізніше 48 годин з дня отримання запиту. При цьому клопотання про термінове опрацювання має бути обґрунтованим;

3.13.3. у разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації 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.

3.14. Письмова відповідь має бути підписана міським головою або особою, яка його заміщує, та погоджена або секретарем міської ради, або одним із профільних заступників міського голови щодо компетенції якого віднесено запит.

3.15. Інформація на запит надається безкоштовно. У разі, якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов’язаний оплатити витрати на копіювання та друк.

При наданні особі інформації про себе та інформації, що становить суспільний інтерес, плата за копіювання та друк не стягується.

3.16. Інформація вважається наданою, якщо виконавчий комітет Первомайської міської ради:
3.16.1. забезпечив її оприлюднення в установленому порядку, про що повідомлено запитувача;

3.16.2. забезпечив доступ до засідань Первомайської міської ради та засідань виконавчого комітету Первомайської міської ради, а також до засідань колегіальних та робочих органів Первомайської міської ради та її виконавчого комітету;

3.16.3. надана письмова відповідь на інформацію запитувачу інформації;

3.16.4. якщо запитувач інформації має отримувати її в інший спосіб, обумовлений діючим законодавством, яке чинне до внесення до нього відповідних змін.

3.17. Запитувачі інформації мають право робити виписки з наданих їм для ознайомлення офіційних документів, фотографувати їх, записувати текст на магнітну плівку тощо.

3.18. Інформація, отримана в результаті запиту, не може бути використана для закликів до повалення конституційного ладу, порушення територіальної цілісності України, пропаганди війни, насильства, жорстокості, розпалювання міжетнічної, расової, релігійної ворожнечі, вчинення терористичних актів, посягання на права і свободи людини.
3.19. Розпорядник інформації має право відмовити в задоволенні запиту в таких випадках:
3.19.1. розпорядник інформації не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;

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

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

3.19.4. не дотримано вимог до запиту.

3.20. Відповідь розпорядника інформації про те, що інформація може бути одержана запитувачем із загальнодоступних джерел, або відповідь не по суті запиту вважається неправомірною відмовою в наданні інформації.

3.21. Розпорядник інформації, який не володіє запитуваною інформацією, але якому за статусом або характером діяльності відомо або має бути відомо, хто нею володіє, зобов’язаний направити цей запит належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником.
3.22. У відмові в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено:
3.22.1. прізвище, ім’я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації;

3.22.2. дату відмови;

3.22.3. мотивовану підставу відмови;

3.22.4. порядок оскарження відмови;

3.22.5. підпис.

3.23. Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовий формі.

3.24. Відстрочка в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в установлені Законом строки, у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.
3.25. У рішенні про відстрочку в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено:
3.25.1. прізвище, ім’я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації;

3.25.2. дату надсилання або вручення повідомлення про відстрочку;

3.25.3. причини, у зв’язку з якими запит на інформацію не може бути задоволений у встановлений строк;

3.25.4. строк, у який буде задоволено запит;

3.25.5. підпис.

3.26. Дисциплінарну відповідальність за порушення законодавства про доступ до публічної інформації несуть особи, винні у вчиненні таких порушень:
3.26.1. ненадання відповіді на запит;
3.26.2. ненадання інформації на запит;
3.26.3. безпідставна відмова у задоволенні запиту на інформацію;
3.26.4. не оприлюднення інформації відповідно до статті 15  Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
3.26.5. надання або оприлюднення недостовірної, неточної або неповної інформації;
3.26.6. несвоєчасне надання інформації;
3.26.7. необґрунтоване віднесення інформації до інформації з обмеженим доступом;
3.26.8. нездійснення реєстрації документів;
3.26.9. навмисне приховування або знищення інформації чи документів.

3.27. Рішення, дії чи бездіяльність розпорядника інформації можуть бути оскаржені до керівника розпорядника, вищого органу або суду.

3.28. Контроль за дотриманням даного Порядку у виконавчому комітеті Первомайської міської ради покладається на керуючу справами виконавчого комітету міської ради Постернак Л.Ф..

Додаток 1.2
до рішення виконавчого комітету міської ради
13.01.2017 №13
Запит на інформацію 

(викладений в усній формі або прийнятий по телефону)
	Розпорядник інформації  виконавчий комітет Первомайської міської ради
                              (вул. Грушевського, 3 м. Первомайськ Миколаївська обл.)
Кому                    Первомайському міському голові  Л.Г. Дромашко

	П. І. Б. запитувача;

найменування запитувача
	

	Загальний опис необхідної інформації


	

	або

	Вид, назва, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит
	


	Прошу в установлений Законом України «Про доступ до публічної інформації» строк надати мені відповідь:

	Поштою
	/Вказати поштову адресу/

	Факсом
	/Вказати номер факсу/

	Електронною поштою
	/Вказати e-mаіl/

	В усній формі
	/Вказати номер телефону/


Підкреслити обрану категорію

	Контактний телефон
	

	Дата запиту, П.І.Б. та підпис особи, яка прийняла запит
	


                                                                                                  Зареєстровано ________________

