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УКРАЇНА

ДЕПАРТАМЕНТ ФІНАНСОВОЇ ТА БЮДЖЕТНОЇ ПОЛІТИКИ

  ЗАПОРІЗЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
Н А К А З
12.05.2011           м.Запоріжжя           №  9
Про заходи щодо забезпечення 
доступу громадян до публічної 

інформації

З метою забезпечення виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», на виконання указу Президента України від 05.05.2011 № 547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу  до публічної інформації»
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Порядок опрацювання та розгляду запитів щодо надання публічної інформації в департаменті фінансової та бюджетної політики міської ради (додається).
2. Письмові запити щодо надання публічної інформації отримує, реєструє та невідкладно передає відповідальним особам старший інспектор департаменту фінансової та бюджетної політики міської ради Рубан Т.Д.

2. Відповідальними уповноваженими особами за надання достовірної, точної та повної інформації та забезпечення доступу запитувачів до інформації визначити заступників директора та начальників управлінь департаменту фінансової та бюджетної політики міської ради.
3. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника начальника директора департаменту фінансової та бюджетної політики міської ради Мамай Л.В.

Заступник міського голови з питань

діяльності виконавчих органів ради,

директор департаменту фінансової та
бюджетної політики міської ради





В.І.Малиш
П О Р Я Д О К 

опрацювання та розгляд запитів щодо надання публічної інформації в департаменті фінансової та бюджетної політики міської ради
1. Загальні положення

1.1 Положення розроблено на виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» та з метою систематизації роботи із запитувачами інформації в частині їх доступу до публічної інформації, розпорядником якої є департамент фінансової та бюджетної політики міської ради (далі - департамент).
1.2. Публічна інформація – це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконання департаментом своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні департаменту відповідно до його повноважень.
1.3. Запити щодо надання публічної інформації можуть бути подані до департаменту в усній або письмовій формі, по телефону, факсом, електронною поштою за вибором запитувача.

1.4. При надходженні запиту на одержання публічної інформації до департаменту надання інформації здійснюється згідно цього Порядку. 
1.5. У випадку подання запиту на одержання публічної інформації до виконавчого комітету міської ради надання інформації здійснюється згідно порядку, затвердженого виконавчим комітетом міської ради.
1.6. Письмові запити щодо надання публічної інформації та запити, що надсилаються електронною поштою або факсом, складаються у довільній формі, але обов’язково мають містити:
- П.І.Б. (для юридичної особи - 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 запиту в письмовій формі.

1.7. Відсутність у запиті або наявність у неповному обсязі інформації про запитувача, зазначеної у пункті 1.6 Порядку, відповідно до ч.1 ст.22 Закону України «Про доступ до публічної інформації» є підставою для відмовив наданні інформації, про що запитувачу письмово повідомляється у встановлений зазначеним законом термін. Повідомлення на запит, надісланий електронною поштою, надсилається запитувачу на вказану електронну адресу.

1.8. У разі надходження кореспонденції, яка одночасно містить запит на інформацію та заяви, клопотання, пропозиції тощо, оригінал такої кореспонденції розглядається за правилами, встановленими Законом, а його копія в частині інших питань розглядається відповідно до Закону України «Про звернення громадян». У разі надходження кореспонденції, яка містить вимогу про отримання інформації, але за своїм характером не є запитом на публічну інформацію, така кореспонденція розглядається за правилами, встановленими Законом України «Про звернення громадян».

2. Порядок отримання запитів щодо надання публічної інформації
2.1. Запити на публічну інформацію до департаменту фінансової та бюджетної політики міської ради можуть подаватися:

- в письмовому вигляді на адресу 69035, м.Запоріжжя, вул..40 років Радянської України, 68а;

- в телефонному режимі на тел./факс: 061-224-18-04;

- в електронному вигляді на електрону адресу zpgorfin@ukr.net/

2.2. Запити щодо надання публічної інформації приймаються департаментом у робочі дні протягом робочого часу (з понеділка по четвер – з 9:00 до 18:00, у п’ятницю – з 9:00 до 16:45). Запити щодо надання публічної інформації у телефонному режимі, у письмовій чи усній формі, що подаються в приміщенні, в якому знаходиться департамент, не приймаються протягом обідньої перерви (з 13:00 до 13:45).

2.3. Письмові запити щодо надання публічної інформації, надіслані у письмовій формі або електронною поштою, отримує старший інспектор департаменту, здійснює реєстрацію у відповідному журналі та невідкладно (протягом однієї години з моменту отримання) передає відповідальним особам. Час передачі письмових запитів фіксується у журналі.
2.4. Резолюція директора або його заступника оформлюється протягом трьох робочих годин з часу реєстрації запиту.
2.5. Запити щодо надання публічної інформації, які надійшли у телефонному режимі, приймаються та оформлюються відповідальними працівниками.
2.6. При зверненні із запитом на отримання публічної інформації за телефоном або факсом структурні підрозділи департаменту переадресовують запитувача на телефони відповідальних уповноважених осіб. Уповноважені особи приймають запит, викладений за телефоном, і на його підставі заповнюють форму запиту щодо надання інформації (додатки 1-3) із зазначенням всіх реквізитів запиту, передбачених пунктом 1.6 цього Порядку, дати та часу прийняття запиту. В аналогічному порядку здійснюється прийом запиту на отримання публічної інформації, поданий в усній формі.
2.7. Запити на отримання інформації, які надійшли засобами факсимільного зв’язку, оформлюються і реєструються як запити, що надійшли поштою.
3. Порядок реєстрації та обліку запитів щодо надання публічної інформації
3.1. Реєстрації підлягають усі отримані запити щодо надання публічної інформації. Відсутність повної інформації про запитувача, зазначеної у п.1.6 цього Порядку чи інша невідповідність запиту вимогам п.1.6 цього Порядку не є підставою для відмови у реєстрації такого запиту.
3.2. Запити щодо надання публічної інформації отримують реєстраційну дату надходження до департаменту фактичного дня надходження. Запити, які надійшли електронними засобами зв’язку після закінчення робочого часу, отримують реєстраційну дату надходження у департаменті наступного робочого дня за фактичним днем надходження.
3.3. Реєстрація та облік запитів щодо надання публічної інформації здійснюється в окремій підсистемі «Запити публічної інформації» або в окремому журналі, в якому окрім даних, зазначених у п.1.5 цього Порядку, обов’язково фіксується час реєстрації.
3.4. При реєстрації запити щодо надання публічної інформації класифікуються за:

- статусом запитувача – фізична або юридична особа, громадська організація, ЗМІ, підприємство тощо;

- територією запитувача: райони міста, міста та райони області, інші області тощо;

- тематикою запиту;

- способом надсилання запиту: письмово, електронною поштою, у телефонному режимі, факсом, подано особисто.

3.5. При реєстрації запитів щодо надання публічної інформації, які подані у електронній формі, дублюються на паперових носіях. При отриманні усного запиту чи запиту за телефоном, відповідальні особи заповнюють форму запиту (згідно з додатками), яка подається на реєстрацію.
3.6. Для реєстрації запитів щодо надання публічної інформації на паперових носіях використовуються відповідні реєстраційні штампи.

3.7. На прохання заявника, який особисто подав запит щодо надання публічної інформації у приміщенні департаменту, старший інспектор департаменту проставляє штамп з реєстраційним номером на другому друкованому екземплярі запиту, який запитувач залишає собі (у разі його стовідсоткової ідентичності першому екземпляру запиту, який залишається в департаменті).

3.8. Запити на паперових носіях та відповіді, які надані запитувачу, формуються у справи та зберігаються у архіві протягом 2-ох років з дати реєстрації.
4. Порядок підготовки відповіді на запити щодо надання 
публічної інформації
4.1. Відповідальна уповноважена особа має надати відповідь на запит на інформацію, який надійшов до департаменту, не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.
4.2. Підготовка відповіді на запит, який надійшов через виконавчий комітет міської ради, здійснюється згідно порядку, затвердженого виконавчим комітетом міської ради.
4.3. У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, термін розгляду такого запиту може бути обґрунтовано продовжено до 20 робочих днів при погодженні з директором департаменту.
4.4. У разі продовження терміну розгляду запиту департамент готує проект листа на адресу запитувача про подовження терміну розгляду запиту з обґрунтуванням причин подовження за підписом директора департаменту.

4.5. Відповідальні уповноважені особи несуть персональну відповідальність за організацію розгляду запитів щодо надання публічної інформації згідно резолюції та дотримання термінів їх розгляду у відповідному управлінні, а також зміст підготовлених проектів відповідей.

4.6. У разі порушення термінів підготовки проекту відповіді запитувачу відповідальні уповноважені особи протягом одного робочого дня інформують про цей факт директора департаменту для вжиття відповідних заходів.
