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БУЧАНСЬКА  МІСЬКА   РАДА

КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

МІСЬКИЙ ГОЛОВА

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

«14»жовтня 2011р. № 200
            місто Буча

Про організаційні заходи, пов’язані з забезпеченням

права громадян на доступ до публічної інформації


Відповідно до ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про доступ до публічної інформації», на виконання Указу Президента України від 05.05.2011р. 3 547/2011. «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», з метою забезпечення прав громадян на доступ до  інформації, що знаходиться у володінні Бучанської міської ради та її виконавчих органів і становить суспільний інтерес, та з метою створення дієвих механізмів для реалізації права громадян на доступ до публічної інформації

РОЗПОРЯДЖАЮСЬ:

1. Загальному відділу:

1.1.здійснювати реєстрацію та вести облік запитів на інформацію, що надійшли в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації»;

1.2. надавати консультації запитувачам інформації під час оформлення запитів на інформацію;

1.3 забезпечувати направлення запиту на інформацію виконавцю чи належному розпоряднику;

1.4. здійснювати аналіз та систематизацію запитів на інформацію за галузевою та іншими ознаками та вчасно звітувати перед Київською обласною державною адміністрацією;

1.5. забезпечувати контроль за додержанням вимог щодо задоволення та строків оприлюднення та надання інформації, встановлених Законом України «Про доступ до публічної інформації».

2. Юридичному відділу:

2.1. надавати практичну та консультаційну допомогу працівникам структурних підрозділів міської ради, відповідальним за надання відповіді на запит на інформацію;

2.2. забезпечувати реалізацію державної інформаційної політики за такими напрямками: забезпечення відкритості та прозорості діяльності суб’єктів владних повноважень, забезпечення доступу кожного до інформації.

3. Відділу економіки:

3.1. забезпечувати оприлюднення на офіційному веб-сайті міської ради 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.

4. Адміністратору:

4.1. забезпечувати оприлюднення на офіційному веб-сайті міської ради публічної інформації про діяльність міської ради за умови вчасного надання структурними підрозділами міської ради документів, що містять публічну інформацію.

5. Керівникам структурних підрозділів міської ради:

5.1. забезпечувати своєчасне опрацювання запитів на інформацію та надання відповідей на такі запити в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації»;

5.2. забезпечувати якісне та вчасне надання до загального відділу документів, що містять публічну інформацію в паперовому та в електронному вигляді (додаток 1, 2).

6. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами, Сурай Г.В.

       Міський голова






А.П.Федорук
       Погоджено:

       Керуючий справами                                                                          Г.В.Сурай
Завідувач юридичним відділом


                        І.В.Недашківська

Додаток 1

до розпорядження 

міського голови

від  «14»10. 2011р. 

№200
Порядок

підготовки та оформлення документів,

які містять публічну інформацію

Публічна інформація – це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконання суб’єктами владних повноважень своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні суб’єктів владних повноважень.


Нормативно-правові акти, рішення міської ради та її виконавчого комітету відносяться до публічної інформації.


Засідання виконавчого комітету проводяться у ІІІ-ій вівторок місяця, засідання сесії міської ради, згідно регламенту Бучанської міської ради, у 
ІV-ий четвер місяця. Питання розглядаються згідно порядку денного. Порядок денний складається згідно з планом роботи виконавчого комітету чи міської ради.


Якщо виникла необхідність розгляду питання поза порядком денним, матеріали приймаються в день засідання за погодженням міського голови та вносяться до порядку денного шляхом голосування членів виконкому.


Доповідь, інформація на засіданні виконавчого комітету не повинна перевищувати 10 хвилин, термін виступів 3-5 хвилин; на засіданні сесії – згідно регламенту.

По кожному питанню порядку денного за 5 днів до засідання виконавець надає завідувачу загальним відділом по 2 проекти рішень, у паперовому вигляді, один із них погоджений з відповідними керівниками та юристом, та електронну версію даного рішення.


Перший примірник проекту рішення виконавчого комітету обов’язково візується заступником, відповідно до розподілу обов’язків, юристом, керівниками відділів, які готують питання, а також керівниками, від координації дій яких залежить виконання рішення, та після засідання виконкому – керуючим справами і міським головою.


Рішення сесії міської ради візується міським головою або секретарем ради, в разі його відсутності, та юристом.


Підготовка проектів рішень включає в себе вивчення питання, аналіз фактичного матеріалу, всебічний розгляд пропозицій. Висновки повинні бути чіткими, націлювати на виконання конкретних дій.


Додаток до рішення виконавчого комітету підписує керуючий справами, до рішення сесії – секретар ради, з обов’язковим вказуванням виконавця, відповідального за його зміст.


При написанні «Додаток 1» символ № не проставляється.


Склад комісії, рад (крім голови комісії і заступника комісії) пишеться в алфавітному порядку з розшифруванням посад:

· відділ або особа, які готують рішення, повинні вказувати розсилку – кому і скільки необхідно направляти копій прийнятого рішення;

· датою документа є дата його підписання; для документа, що приймається колегіальним органом - дата його прийняття; для документа, що затверджується – дата затвердження;

· якщо розгляд питання потребує присутності зацікавлених осіб, то до проекту рішення додається список запрошених, з указанням прізвища, ім’я та по батькові, місця роботи та посади, що зберігається з І примірником рішення;
	№ п/п
	Прізвище, ім’я та по батькові
	Місце роботи
	Посада

	
	
	
	


· повідомляти запрошених осіб про строки розгляду питання на  засідання виконавчого комітету повинен відділ, який готував матеріали до розгляду. Текст телефонограми погоджується з міським головою, заступником голови або керуючим справами виконкому з обов’язковою реєстрацією в книзі вихідних телефонограм;

· спеціаліст ради направляє депутатам міської ради письмові повідомлення про засідання сесії разом з порядком денним за 10 днів до засідання;

· секретар керівника повідомліє членів виконавчого комітету про початок засідання виконкому за 3 дні до засідання;

· кожне засідання виконавчого комітету та міської ради протоколюється працівниками загального відділу;

· відповідальність за якісну і своєчасну підготовку до засідання виконавчого комітету несуть: завідувач загальним відділом, керівник, який готував питання, чи голова комісії, хто вивчав та подавав його на розгляд. Матеріали несвоєчасно (пізніше ніж за три дні до засідання) або неякісно підготовлені, на розгляд виконкому чи сесії не приймаються;

· у разі порушення встановлених вимог при підготовці розпорядчих документів, листів та додатків до них, проекти документів повертаються загальним відділом виконавцеві для необхідного дооформлення;

· після засідання виконавчого комітету чи сесії міської ради проект рішення остаточно редагується особою, яка готувала проект рішення, разом з керуючим справами виконкому, з урахуванням зауважень, які були висловлені на засіданні. Після цього рішення виконкому чи міської ради доводиться до відома виконавців. Копії рішень направляються згідно зі списком розсилки або видаються заявникам не пізніше 10 робочих днів від дня їх прийняття та розміщуються на веб- сайті міської ради.

Проекти нормативно-правових актів, проекти рішень, що підлягають обговоренню, оприлюднюються на веб-сайті міської ради не пізніш як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття.


Керуючий справами





Г.В.Сурай

Додаток 1

до розпорядження 
міського голови

від  «14» 10.2011р. 

№200
Методичні рекомендації

по роботі управлінь, відділів та служб виконавчого комітету

Бучанської міської ради із зверненнями громадян

та запитами на інформацію

Загальні положення


В Законі України «Про звернення громадян» зафіксовано, що громадяни України мають право звернутися до органів державної влади, місцевого самоврядування, об’єднань громадян, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, засобів масової інформації, посадових осіб із зауваженнями, скаргами та пропозиціями, заявами або клопотаннями щодо реалізації своїх соціально-економічних, політичних та особистих прав і законних інтересів.

Термін розгляду звернень громадян
Звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення – невідкладно, але не пізніше п’ятнадцяти днів від дня їх отримання. Якщо у місячний термін вирішити порушені у зверненні питання неможливо, керівник відповідного органу, підприємства, установи, організації або його заступник встановлюють необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п’яти днів.


На обґрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого терміну.


Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються у першочерговому порядку.

Термін розгляду депутатського звернення (запиту)

Орган державної влади, орган місцевого самоврядування, їх посадові особи, керівники підприємств, установи, організації, об’єднання громадян, яким адресовано депутатське звернення (запит), зобов’язані протягом 10 днів (або в термін, вказаний у запиті) з моменту його одержання розглянути та надати письмову відповідь. У разі неможливості розгляду звернення депутата у визначений строк, його повідомляють про це офіційним листом з викладенням причин продовження строку розгляду. Строк розгляду депутатського звернення (запиту), з урахуванням продовження, не може перевищувати 30 днів з моменту його одержання.

Розгляд запитів на інформацію

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


Розпорядник інформації має надати 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 має бути надана 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.


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.


Керуючий справами





Г.В.Сурай

