







Додаток №1









до розпорядження









селищного голови  № 245









від 28 вересня 2011 року

ПОРЯДОК

складення та подання запитів на публічну інформацію


1. 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.


2. Запит на інформацію подається у довільній формі.


3. Запит на інформацію повинен містити:

- прізвище, ім’я, по батькові (найменування) запитувача; 

- поштову адресу;

- адресу електронної пошти або номер засобу зв’язку (якщо такий є);

- загальний опис інформації або вид;

- назву, реквізити чи зміст  документа, щодо якого зроблено запит (якщо запитувачу це відомо);


4. Для подання письмового запиту запитувач може використати форму, яку надає розпорядник інформації або яка розміщується на офіційному веб-сайті Котелевської селищної ради.


5. Запит на інформацію може бути подано особисто посадовим особам, які організовують  у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє розпорядник інформації, в робочий час згідно з правилами внутрішнього трудового розпорядку.


6. Під час подання запиту на інформацію запитувач зазначає зручну для нього форму отримання інформації (поштою, на руки, по електронній пошті).


7. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його оформлює реєстратор у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє розпорядник інформації, із зазначенням прізвища, ім’я, по батькові, контактного телефону в запиті, та надає копію запиту особі яка його подала.


8. На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту проставляється відбиток штампу із зазначенням найменування розпорядника інформації, дати надходження та вхідного номера запиту. Така копія повертається запитувачу.

Примітки:


1. Система обліку, що містить інформацію про документи, які перебувають у володінні Котелевська селищна рада,
розміщена на веб-сайті kotelva-sr @ poltava. ukrtel. net

2. Запит може  поданий:

на поштову адресу смт Котельва, вул. Жовтнева, 224, Котелевська селищна рада, 38600

на електронну адресу:

факсом: (05350) 2-13-70

за телефоном: (05350) 2-14-31


3. Запит може бути поданий особисто до посадових осіб, які організовують у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє Котелевська селищна рада, в робочий час згідно з правилами внутрішнього трудового розпорядку ( понеділок – четвер з 8.00 год. до 17.15. год., п’ятниця з 8.00.год. до 16.00 год., перерва з 12.00 год. до 13.00.год.)


4. У запиті необхідно зазначити спосіб отримання інформацій.


5. Відповідь на запит на інформацію надається у спосіб, обраний запитувачем, протягом п’яти робочих днів з дня надходження запиту.


6. У разі коли запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, інформації щодо стану навколишнього природного середовища, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних ситуацій, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці громадян, відповідь надається протягом 48 годин з дня отримання запиту.


7. У разі коли запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути продовжено до двадцяти робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку запитувачу повідомляється в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня надходження запиту.


8. Інформація на запит надається безоплатно.


9. У задоволенні запиту може бути відмовлено у таких випадках:

1) розпорядник інформації не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією щодо якої зроблено запит;

2) інформація, що запитується належить до категорії інформації з обмеженим доступом;

3) не дотримано вимог до складення та подання запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації», а саме  не зазначено:

прізвище, ім’я, по батькові (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв’язку (якщо такий є);

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

підпис і дату (за умови подання письмового запиту).


9. Відповідь на інформаційні запити громадян дається за підписом селищного голови, заступника селищного голови.


10. Реєстратор надає допомогу громадянину, приймає інформаційний запит, ставить штамп, відмічає на ньому дату отримання запиту та реєстраційний номер, вносить відповідні дані про запит до журналу реєстрації інформаційних запитів.


11. Реєстраційний номер складається з п’яти цифр, з яких дві перші означають рік, інші три  - порядковий номер.


12. Виконавець, якому реєстратор передав запит, ставить свій підпис у журналі реєстрації інформаційних запитів про отримання запиту, вивчає його.


13. Виконавець розглядає запит, готує у триденний строк відповідь на нього у 2-х екземплярах: один – на офіційному бланку для заявника, інший – для збереження в селищній раді; ставить свій підпис на другому екземплярі, візує відповідь на інформаційний запит у секретаря ради, підписує у розпорядника інформації, передає разом із самим запитом реєстратору.


14. Реєстратор поштою відправляє відповідь на інформаційний запит, робить про це запис у журналі реєстрації інформаційних запитів.


15. Запит та другий екземпляр відповіді на нього реєстратор зберігає в папці «Запити на публічну інформацію».


16. Контроль за своєчасним виконанням інформаційного запиту здійснює реєстратор.

