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УКРАЇНА

Прилуцька міська рада

Чернігівська область

Управління освіти 

	30 червня 2015 року
	НАКАЗ
м. Прилуки
	№  233


Про систему обліку публічної інформації та забезпечення доступу до неї  в управлінні освіти міської ради

Керуючись  Законом України «Про доступ до публічної інформації», відповідно до розділу 5 Положення про Управління освіти Прилуцької міської ради, затвердженого рішенням міської ради від 24  квітня 2013 № 6 (сорок п’ята сесія шостого скликання), розпорядження міського голови від 23 березня 2012 року № 65 «Про систему обліку публічної інформації та забезпечення доступу до неї, виданого на  виконання постанови Кабінету Міністрів України від 21 листопада 2011 року № 1277 «Про питання системи обліку публічної інформації» та Указу Президента України від 05 травня 2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», з метою забезпечення доступу до публічної інформації та унеможливлення несанкціонованого доступу до наявної інформації про особу 

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про систему обліку публічної інформації та порядок доступу до інформації, розпорядником якої є управління освіти Прилуцької міської ради (додається).

2. Затвердити перелік відомостей, що можуть бути віднесеними до таких, що містять службову інформацію (додається).

3. Визначити спеціальним місцем для роботи запитувачів з документами чи їх копіями актову залу.

4. Посадовим особам місцевого самоврядування управління освіти, завідувачці ММЦ Черняковій С.М., в.о. головного бухгалтера централізованої бухгалтерії управління освіти Ступак В.В., секретарю ММЦ Цимбал С.І.:

4.1. Сприяти депутатам міської ради, громадським організаціям, громадській раді, громадянам у здійсненні громадського контролю за забезпеченням управлінням освіти міської ради доступу до публічної інформації, шляхом проведення відповідних громадських слухань, громадської експертизи тощо.

4.2. Забезпечити доступ запитувачів до інформації в залежності від змісту інформації, яку запитують та місця її збереження.

4.3. Забезпечувати оперативний розгляд інформаційних запитів.

5. Визначити заступника начальника управління освіти міської ради  Ходюк В.Г. відповідальною за систему обліку публічної інформації та організацію доступу до публічної інформації в управління освіти міської ради.

6. Визначити відповідальних за забезпечення оперативного надання інформації для оприлюднення та для створення і поновлення системи обліку публічної інформації та перелік відомостей про документ, згідно з додатком. 

7. Відповідальним за оперативне надання інформації для оприлюднення та для створення і поновлення системи обліку публічної інформації забезпечити системне і оперативне надання інформації методисту ММЦ Клугману Д.Г. для розміщення на  сайті управління освіти міської ради.

8. Керівникам закладів освіти міста забезпечити облік публічної інформації та доступ до неї зацікавлених осіб. 

9. Наказ начальника управління освіти  від 6 червня 2011 року № 417р «Про порядок доступу до публічної інформації» вважати таким, що втратило чинність.

10. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти 

міської ради



                                      
С.М.ВОВК

                                                ЗАТВЕРДЖЕНО:







Наказ  начальника управління                 
                                                освіти міської ради
                                                30.06.2015 року №  233

 
Положення 

про систему обліку публічної інформації та порядок 

доступу до  інформації, розпорядником якої є 

управління освіти Прилуцької міської ради
 

.1 Положення  про систему обліку публічної інформації  та порядок доступу до інформації, розпорядником якої є управління освіти Прилуцької міської ради (далі Положення) встановлює загальні вимоги щодо забезпечення створення системи обліку публічної інформації для вільного та безперешкодного доступу до неї зацікавлених осіб.

2. Всі запити на публічну інформацію, які надходять до управління освіти  Прилуцької міської ради, як розпорядника інформації (в тому числі, в усній формі, по телефону, поштою, факсом, електронною поштою), реєструються секретарем ММЦ.    Запит може бути поданий як в довільній формі, так і шляхом заповнення  форми, згідно з додатком до Положення. 

3. Облік запитів на інформацію ведеться окремо з присвоєнням номенклатурного номера. Усні (в тому числі по телефону) запити реєструються у окремому спеціальному журналі, згідно додатку             15 Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, затвердженої розпорядженням міського голови №42р від 24 лютого 2012 року.

4. Залежно від змісту запиту, за резолюцією начальника управління, він направляється працівникові управління освіти, відповідно до посадових  обов’язків . Зазначені працівники  забезпечують  надання відповідної інформації або підготовку відповіді. Після підписання відповідь реєструється  і надсилається адресату.

5. Ознайомитись з документами або копіями документів  запитувач може у спеціально визначеному приміщенні, або  за його згодою, в кабінеті за місцем створення  інформації.
6.  Система обліку публічної інформації  - це  база даних, що містить інформацію про документи, розпорядником яких є управління освіти Прилуцької міської ради, крім тих, що містять інформацію з обмеженим  доступом.

7. Адміністраторами системи обліку публічної інформації є: секретар ММЦ, посадові особи місцевого самоврядування управління освіти, завідувачка ММЦ, головний бухгалтер централізованої бухгалтерії управління освіти, які забезпечує  поповнення вказаної системи, реєстрацію вхідних документів,  надання доступу до системи обліку, можливість доступу, перегляду, копіювання інформації на електронні носії.

8. Реєстрація  документів  здійснюється  шляхом  внесення   в облікову  картку  таких  відомостей  про  документи: 

· номер облікової картки;

· назва документа; 

· номер документа; 

· дата створення документа; 

· дата надходження документа; 

· джерело інформації (автор, відповідний підрозділ); 

· передбачена законом   підстава   віднесення   інформації   до 

категорії з обмеженим доступом; 

· строк обмеження  доступу  до  інформації  (у разі,  якщо вона 

віднесена до інформації з обмеженим доступом); 

· ключові слова; 

· вид (нормативні   акти,  угоди,  рішення,  протоколи,  звіти, 

прес-релізи); 

· місце зберігання документа. 

     У разі потреби може зазначатися додаткова інформація.

9. Система обліку ведеться державною мовою. 

10.   За точність інформації у системі обліку відповідальність несе особа, яка створила документ або базу даних за конкретним напрямком.

11. Ознайомлення з інформацією забезпечується відповідальними за роботу з інформаційними запитами посадовими особами в кожному структурному підрозділі.

12. Відповідь на запит на інформацію надається не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту. 

13. 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.

14. Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.

15. Відмова у задоволенні запиту на інформацію може надаватися в разі:

· коли запитувана інформація не відноситься до повноважень міської ради, визначених Законом України «Про місцеве самоврядування»;

· коли інформація, що запитується, належить до інформації з обмеженим доступом; 

· коли особа, яка подала запит на інформацію, не оплатила передбачені статтею 21 Закону України «Про доступ до публічної інформації» фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком; 

· недотримання вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

Відмова в задоволенні запиту на інформаційний запит надається у письмовій формі із дотриманням вимог частини                      4 статті 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації.

16. У разі якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних,  строк розгляду запиту можна продовжити  до 20 робочих днів, про що повідомляється запитувач в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту з обґрунтуванням такого продовження.

17. Якщо  запитувана інформація не належить до повноважень управління освіти міської ради, але за статусом або характером діяльності відомо , хто володіє або має володіти запитуваною інформацією,  запит переадресовується відповідній структурі разом із супровідним листом з одночасним повідомленням про це запитувача.

Заступник начальника 

правління освіти міської ради




В.Г.ХОДЮК



Додаток до Положення (пункт 2)

 Форма запиту на інформацію

 






Начальнику управління освіти міської ради

 



___________________________________________
(ПІБ або назва юридичної особи, поштова адреса)





___________________________________________
(електронна) адреса, контактний телефон)












___________________________________________






___________________________________________
 

ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ*

  

Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» прошу   надати   мені       інформацію,    можливість    ознайомитися   з        






(необхідне підкреслити) __________________________________________________________________

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

_________________________________________________________________

Відповідь прошу надати   поштою / особисто





    (необхідне підкреслити)
 

__________________





_________________                               (дата) 







      
(підпис)

________________________________________________________________________________
 
Запит подається до приймальні управління освіти  міської ради . Відповідь на запит надається в терміни, встановлені ст. 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

* Даний запит розроблений відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» 
ЗАТВЕРДЖЕНО:



Наказ  начальника управління  

освіти міської ради
                                                        

30.06. 2015 року №  233

 

 
Перелік відомостей,
 що можуть бути віднесеними до таких, що містять  службову інформацію в управлінні освіти міської ради
 
1. До службової в управлінні освіти Прилуцької міської ради може бути віднесена  інформація:

· що міститься в документах, які становлять внутрівідомчу службову кореспонденцію;

· доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов'язані з розробкою напряму діяльності  або здійсненням нею контрольних, наглядових функцій;

· доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов'язані з процесом ухвалення рішень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень; 

· стосовно сфери оборони країни, яку не віднесено до державної таємниці.

2. Документам, що містять службову  інформацію  присвоюється гриф «для службового користування». 

Додаток     

до наказу начальника управління освіти міської ради















30.06.2015  №  233
Список

відповідальних за  оперативне надання інформації для оприлюднення та для створення і поновлення системи обліку публічної інформації  та перелік відомостей про документ

	№ з/п
	Зміст інформації
	Відповідальний 
	Періодичність поновлення інформації
	Перелік відомостей про документ у системі обліку публічної інформації

	1
	Структура управління освіти
	Методист ММЦ з кадрових питань
	При актуалізації документа
	Вид та назва документа, номер, дата ухвалення, місце зберігання документа, джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)

	2.
	Положення про управління освіти міської ради
	Заступник начальника управління
	Після затвердження
	Вид та назва документа, номер, дата ухвалення, місце зберігання документа джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)

	3
	Положення про  структурні підрозділи управління освіти
	Керівники структурних підрозділів
	Після затвердження
	Вид та назва документа, номер, дата ухвалення, місце зберігання документа джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)

	3.
	Проекти нормативно-правових актів, що підлягають обговоренню 
	Розробники проектів 

нормативно-правових актів
	
	

	4.
	Накази начальника управління (крім наказів, що містять внутрівідомчу інформацію та за вилученням інформації з обмеженим доступом)
	Розробники наказів
	Після підписання 
	Вид та назва документа, номер, дата підписання, місце зберігання документа, джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ),передбачені законом підстави для віднесення документа до інформації з обмеженим доступом та  строк обмеження доступу (для наказів, які містять інформацію з обмеженим доступом)

	4.
	Порядок доступу до публічної інформації
	Заступник начальника управління
	Після затвердження
	Вид та назва документа, номер, дата ухвалення, місце зберігання документа, джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)


	5.
	Інформація про систему обліку, види інформації (номенклатура справ, Інструкція з діловодства).
	Заступник начальника управління
	Після затвердження
	Вид та назва документа, номер, дата актуалізації, місце зберігання документа, джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)

	7.
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	Методист ММЦ з кадрових питань
	Після затвердження
	Вид та назва документа, номер, дата актуалізації документа, місце зберігання документа, джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)


	8.
	Звіти, щодо задоволення запитів на інформацію
	Відповідальний за діловодство в управлінні освіти
	Щоквартально
	Вид та назва документа, дата, джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ), місце зберігання

	9.
	Інформацію про місцезнаходження , поштову адресу, номери засобів зв’язку, адреси офіційного веб-сайту та електронної пошти  міської ради
	Методист ММЦ (відповідальний за координацію робіт із технічного забезпечення функціонування сайту)
	В разі внесення змін
	Вид та назва документа, станом на яку дату, джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)

	10.
	Прізвище ім’я, по батькові, службові номери засобів зв’язку, адресу електронної пошти начальника управління, заступника начальника управління, керівників структурних підрозділів
	Методист ММЦ (відповідальний за координацію робіт із технічного забезпечення функціонування сайту)
	В разі внесення змін
	Вид та назва документа, станом на яку дату,  джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)

	11.
	Розклад роботи установи
	Методист ММЦ (відповідальний за координацію робіт із технічного забезпечення функціонування сайту)
	В разі внесення змін
	Вид та назва документа, станом на яку дату, джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)

	12.
	Графік прийому громадян 
	Секретар  ММЦ 
	В разі затвердження

	Вид та назва документа, номер, дата актуалізації документа, місце зберігання документа, джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)

	13.
	Вакансії, порядок та умови проходження  конкурсу на заміщення вакантних посад
	Методист ММЦ з кадрових питань
	
	

	14.
	Інформацію про дотримання порядку подання інформаційного запиту, оскарження рішень, дій чи бездіяльності
	Заступник начальника управління
	
	Вид та назва документа, станом на яку дату, джерело інформації, джерело інформації (автор, відповідальний підрозділ)


Начальник управління освіти міської ради







С.М.ВОВК
