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Л О З І В С Ь К А     Р А Й О Н Н А      Р А Д А 

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ   № 10 

від  06 травня 2011  року 
                                       

    м. Лозова 

Про внесення змін до Інструкції 

з питань діловодства у Лозівській 
районній раді

Виконуючи вимоги Закону України „Про доступ до публічної інформації”, з метою забезпечення його належного виконання:


1. Внести зміни до Інструкції з питань діловодства у Лозівській районній раді, затвердженої розпорядженням голови районної ради від 10.11.2003 р. № 49 (у редакції розпорядження голови районної ради від 06.05.2008 року № 7), а саме:

1.1. Розділ 8 „Організація роботи з вхідними документами” доповнити пунктом 8.13:

„8.13. Діловодство за запитами на інформацію здійснюється окремо від службової кореспонденції начальником організаційного відділу виконавчого апарату районної ради, який є відповідальним з питань запитів на інформацію, відповідно до Закону України „Про доступ до публічної інформації”. Реєструються запити на інформацію у журналі реєстрації запитів на інформацію Лозівської районної ради Харківської області (Додаток 1). Письмові звернення можуть подаватися у довільній формі або шляхом заповнення відповідної форми запиту (Додаток 2) відповідно до Порядку складання та надання запиту на інформацію (Додатки 3,4).”
1.2. Розділ 10 „Організація контролю виконання документів” доповнити пунктом 10.10:

„10.10.Відповідь на запит на інформацію має бути надана не пізніше як за

п’ять робочих днів з дня отримання запиту. 

У разі якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварії, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізніше 48 годин з дня отримання запиту.

У разі якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, розпорядник інформації може подовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше як за п’ять робочих днів з дня отримання запиту.

Відправлення кореспонденції за запитами на інформацію здійснює провідний спеціаліст виконавчого апарату районної ради, що є відповідальним за ведення діловодства”. 

1.3. Пункт 15.2 „Формування справ” розділу 15 „Складання номенклатури, формування справ, передача їх до архіву” доповнити підпунктом 15.2.10 такого змісту:
„15.2.10. Звернення громадян, інформаційні запити та документи щодо їх розгляду групуються у справи окремо від листування з інших питань”.


2. Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника голови районної ради В.Л. Воскобойникова.

Голова районної ради                                                 І.Нестєров
Левченко, 2-30-77                                                                                                                             Панченко О.О.









   Додаток 1







до розпорядження голови районної ради 
№ 10 від 06 травня 2011 року 
„Про внесення змін до інструкції з питань діловодства у Лозівській районній раді” 
ЖУРНАЛ

реєстрації запитів на інформацію 

Лозівської районної ради

Харківської області

	Вх.

 №
	Дата реєстрації, кількість листів
	Кореспондент
	Адреса
	Спосіб надходження запиту
	Спосіб 

надання відповіді

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	Короткий зміст
	Кому адресовано
	Надіслано 

до іншої установи


	Відповідь 

від установи
	Відмітка 

про виконання

	7
	8
	9
	10
	11


Заступник голови районної ради



В. Воскобойников

Додаток 2
до розпорядження голови районної ради 

№ 10  від 06 травня 2011 року 

„Про внесення змін до інструкції з питань діловодства у Лозівській районній раді” 
Лозівській районній раді Харківської області

64600, м.Лозова, вул.Лозовського, 10а

тел.:  (05745) 2-30-77

факс: (05745) 2-31-64
e-mail:__________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________
________________________________________________ 

(прізвище, ім'я та по батькові (найменування) запитувача інформації, поштова адреса або адреса електронної пошти, номер засобу зв’язку)

З А П И Т 

на інформацію


Відповідно до статті 19 Закону України „Про доступ до публічної інформації” прошу надати мені (повідомити мене)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(вказується загальний запис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо)

„_____” __________20 ____ року                         _______________________________

                                                                                                                         

(підпис запитувача інформації)
Заступник голови районної ради                                             В.Воскобойников









Додаток 3







до розпорядження голови районної ради 

№ 10 від 06 травня 2011 року 

„Про внесення змін до інструкції з питань діловодства у Лозівській районній раді” 
ПОРЯДОК

складання та подання запиту на інформацію

1. Запит на інформацію – це прохання особи до розпорядника інформації надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні.

2. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним. Запити можуть подаватися в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) на вибір запитувача.

3. Письмовий запит подається в довільній формі. 

4. У запиті на інформацію запитувач вказує своє прізвище, ім`я та по батькові (найменування), поштову адресу або адресу електронної пошти, номер засобу зв`язку (якщо наявний), зазначає загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо.

5. З метою спрощення процедури оформлення письмових запитів на  інформацію  особа  може  подавати  запит   шляхом   заповнення відповідних  форм запитів на інформацію, які  можна отримати в розпорядника інформації та на офіційному веб-сайті  відповідного розпорядника. Зазначені форми мають містити стислу інструкцію щодо процедури подання запиту на інформацію, її отримання тощо. 

6. У разі якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні  можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його  має  оформити  відповідальна особа  з  питань запитів на інформацію,  обов'язково зазначивши в запиті своє ім'я, контактний телефон, та надати копію запиту особі, яка його подала. 

Заступник голови районної ради                                             В.Воскобойников

Додаток 4







до розпорядження голови районної ради 

№ 10 від 06 травня 2011 року 

„Про внесення змін до інструкції з питань діловодства у Лозівській районній раді” 
ІНСТРУКЦІЯ 

щодо  подання та розгляду запиту на інформацію

1. Запит на інформацію – це прохання особи до розпорядника інформації надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні.

2. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним. Запити можуть подаватися в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) на вибір запитувача.

3. У верхньому правому куті запиту на інформацію запитувач зазначає розпорядника інформації, у володінні якого знаходиться інформація, його поштова адреса, номер засобу зв`язку.

4. У запиті на інформацію запитувач вказує своє прізвище, ім`я та по батькові (найменування), поштову адресу або адресу електронної пошти, номер засобу зв`язку (якщо наявний), зазначає загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо.

5. Розпорядник інформації надає відповідь на запит на інформацію не пізніше п`яти робочих днів з дня отримання запиту.

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 надається не пізніше 48 годин з дня отримання запиту.

Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.

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.

6. Інформація на запит надається безкоштовно.

У разі якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов’язаний відшкодувати фактичні  витрати на копіювання та друк.

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

7. Рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації можуть бути оскаржені до керівника розпорядника, вищого органу або суду.
Заступник голови районної ради                                             В.Воскобойников
