№ 613 від 05.08.2011
Про   забезпечення   доступу   до публічної   інформації   у   вико-навчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області
Відповідно до статті 40 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", з метою виконання положень Закону України "Про доступ до публічної інформації", враховуючи постанову Кабінету Міністрів України від 25 травня 2011 року № 583 "Питання виконання Закону України "Про доступ до публічної інформації" в секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органах виконавчої влади" та подання прокурора м. Кременчука    від 04 липня 2011 року № 05/186-6673 вих.11 щодо усунень порушень законодавства "Про доступ до публічної інформації", виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області   вирішив:
1. Встановити, що відділ по роботі з документами виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області (далі – виконавчого комітету міської ради), фінансове управління виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управління з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, департамент праці та соціального захисту населення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управління містобудування та архітектури виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управління житлово-комунального господарства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управління освіти виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управління у справах сім’ї, дітей та молоді виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, відділ з фізичної культури і спорту виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, відділ охорони здоров’я виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управління культури і туризму виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, архівний відділ виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, міською інспекція державного технічного нагляду виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, Фонд міського майна Кременчуцької міської ради (далі – самостійні структурні підрозділи виконавчого комітету міської ради):
1) є розпорядниками інформації відповідно до своєї компетенції, зокрема інформації яка отримана або створена в процесі здійснення виконавчим комітетом міської ради та його самостійними структурними підрозділами своїх повноважень та яка перебуває у їх володінні. 
2) не є розпорядниками інформації за запитами на інформацію:

стосовно інформації інших державних органів України, органів влади інших держав, міжнародних організацій;

стосовно інформації, яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або яка потребує створення в інший спосіб.

2. Визначити відділ по роботі з документами виконавчого комітету міської ради структурним підрозділом, відповідальним за  діловодство з питань запитів на інформацію, що надходять до виконавчого комітету міської ради та його керівництва.
3. Самостійним структурним підрозділам виконавчого комітету міської ради призначити відповідальних осіб за роботу із запитами на інформацію, визначити спеціальні місця для роботи запитувачів інформації з документами чи їх копіями, в тому числі для подання письмових запитів громадянам з обмеженими фізичними можливостями.
4. Затвердити такі, що додаються:
-   перелік відомостей, які належать до інформації з обмеженим доступом, а також відомостей, які не містять ознак публічної інформації у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області та інших виконавчих органах міської ради; 
- положення про забезпечення доступу до публічної інформації у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області та інших виконавчих органах міської ради.
       5. Рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області від 06.05.2011 № 331 "Про затвердження Тимчасового положення про порядок здійснення та забезпечення доступу до інформації у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області та інших виконавчих органах міської ради" вважати таким, що втратило чинність. 
        6. Попередити керівників управлінь, відділів, інших структурних підрозділів про недопущення випадків порушень вимог Закону України "Про доступ до публічної інформації". 
        7. Відділу прес-служби
 оприлюднити це рішення у встановлений законодавством спосіб.

8. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами виконкому міської ради Шаповалова Р.В. та керівників самостійних структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради.

Міський голова







          О.М. БАБАЄВ
                                ЗАТВЕРДЖЕНО







  Рішення виконавчого комітету

                                                                         Кременчуцької міської ради

                                                                         Полтавської області








   05.08.2011  № 613

  

ПЕРЕЛІК
відомостей, які належать до інформації з обмеженим доступом, а також відомостей, які не містять ознак публічної інформації у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області та інших виконавчих органах міської ради
1. Не належать до публічної інформації:

 

– інформація, яка на день надходження запиту не відображена та не задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях і її відображення та документування не передбачено чинним законодавством;

 

– внутрішня службова кореспонденція, доповідні та службові записки, рекомендації;

 

– інформація, яка міститься в матеріалах судових справ.

 

2. Публічною інформацією з обмеженим доступом у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області є:

 

1) конфіденційна інформація – інформація, доступ до якої обмежено фізичною або юридичною особою, крім суб'єктів владних повноважень, та яка може поширюватися у визначеному ними порядку за їхнім бажанням відповідно до передбачених ними умов; 

 

2) таємна інформація – інформація, доступ до якої обмежується відповідно до частини другої статті 6 Закону України "Про доступ до публічної інформації", розголошення якої може завдати шкоди особі, суспільству і державі. Таємною визнається інформація, яка містить державну, професійну, банківську таємницю, таємницю слідства та іншу передбачену законом таємницю;

 

3) службова інформація – інформація, що міститься в документах, які становлять внутрівідомчу службову кореспонденцію, доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов'язані з розробкою напряму діяльності виконавчого комітету або здійсненням контрольних, наглядових функцій органу місцевого самоврядування, процесом прийняття рішень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень, а також ті, яким присвоєно гриф "для службового користування".
Керуючий справами

виконкому міської ради





Р.В. ШАПОВАЛОВ

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області

05.08.2011  № 613

ПОЛОЖЕННЯ
про забезпечення доступу до публічної інформації

у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області та інших виконавчих органах міської ради

 
Розділ І. Загальні положення
 
1.1. Це Положення визначає порядок доступу до публічної інформації у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області (далі – виконавчому комітеті міської ради), фінансовому управлінні виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управлінні з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, департаменті праці та соціального захисту населення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управлінні містобудування та архітектури виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управлінні житлово-комунального господарства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управлінні освіти виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управлінні у справах сім’ї, дітей та молоді виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, відділі з фізичної культури і спорту виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, відділі охорони здоров’я виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, управлінні культури і туризму виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, архівному відділі виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, міській інспекції державного технічного нагляду виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, Фонді міського майна Кременчуцької міської ради (далі – самостійні структурні підрозділи виконавчого комітету міської ради – розпорядники інформації).

1.2. Правове регулювання відносин, пов’язаних із забезпеченням доступу до публічної інформації, здійснюється відповідно до законів України "Про доступ до публічної інформації", "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про інформацію".

1.3. Дотримання встановленого порядку надання публічної інформації (опрацювання, систематизація, аналіз та контроль щодо задоволення запиту) про діяльність виконавчого комітету Кременчуцької міської ради та інших виконавчих органів міської ради організовують і забезпечують керуючий справами виконкому міської ради та керівники самостійних структурних підрозділів – розпорядників інформації.

Розділ ІІ. Забезпечення доступу до публічної інформації

виконавчим комітетом Кременчуцької міської ради Полтавської області та іншими виконавчими органами міської ради

 

2.1. Доступ до публічної інформації виконавчим комітетом міської ради та іншими виконавчими органами міської ради забезпечується шляхом: 

2.1.1. оприлюдненням публічної інформації в засобах масової інформації, в офіційній газеті Кременчуцької міської ради «Вісник Кременчука»;

2.1.2. розміщенням публічної інформації на офіційному веб-сайті Кременчуцької міської ради в мережі Інтернет;

2.1.3. розміщенням публічної інформації на інформаційних стендах у приміщеннях виконавчого комітету; 

2.1.4. присутністю запитувачів інформації на відкритих нарадах, засіданнях, а також брифінгах і прес-конференціях керівників виконавчого комітету; 

2.1.5. наданням інформації за запитами на інформацію. 

2.2. Інформація про діяльність виконавчого комітету міської ради та інших виконавчих органів міської ради може надаватися в усній формі та у вигляді документованої інформації. 

2.3. Публічна інформація виконавчим комітетом міської ради та іншими виконавчими органами міської ради надається у формі, визначеній законодавством. 

У випадку, якщо форма надання публічної інформації законодавством не передбачена, вона надається у формі, визначеній у запиті на інформацію. У разі неможливості надання вказаної інформації у запитуваній формі, інформація надається в тому вигляді, в якому вона зберігається у виконавчому комітеті міської ради та його структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради. 

Публічна інформація надається в усній формі та у телефонному режимі відповідним розпорядником інформації та після попереднього розгляду їх звернень фізичним, юридичним особам, об’єднанням громадян під час прийому.

2.4. Доступ до публічної інформації виконавчим комітетом міської ради та інших виконавчих органів міської ради обмежується, якщо вказана інформація віднесена до інформації з обмеженим доступом. 

Перелік відомостей, які належать до інформації з обмеженим доступом, а також відомостей, які не містять ознак публічної інформації, визначається рішенням виконавчого комітету міської ради. 

2.5. Особи, відповідальні за надання відомостей за запитами на інформацію, визначаються розпорядниками інформації. 

Розділ ІІІ. Порядок надання публічної інформації виконавчим комітетом Кременчуцької міської ради Полтавської області та іншими виконавчими органами міської ради 

3.1. Оприлюднення публічної інформації в засобах масової інформації забезпечується відповідно до законів України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про доступ до публічної інформації", "Про інформацію", "Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні", "Про телебачення і радіомовлення" тощо.

3.2. Керуючий справами виконкому міської ради та керівники самостійних структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради – розпорядники інформації в межах повноважень забезпечують оприлюднення на веб-сайті Кременчуцької міської ради інформації, з урахуванням вимог Закону України "Про доступ до публічної інформації".

3.3. Розміщенню на офіційному веб-сайті Кременчуцької міської ради, зокрема, підлягають: 

3.3.1. інформація про організаційну структуру, функції, повноваження, основні завдання, напрями діяльності та фінансові ресурси виконавчого комітету Кременчуцької міської ради та інших виконавчих органів міської ради;

3.3.2. нормативно-правові акти, акти індивідуальної дії (крім внутрішньо-організаційних), прийняті розпорядниками інформації, проекти рішень, що підлягають обговоренню, інформацію про нормативно-правові засади діяльності;

3.3.3. перелік та умови отримання послуг, що надаються виконавчим комітетом міської ради та іншими виконавчими органами міської ради, форми і зразки документів, правила їх заповнення;

3.3.4. порядок складання, подання запиту на інформацію, оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації;

3.3.5. інформацію про систему обліку, види інформації, яку зберігає розпорядник;

3.3.6. інформацію про механізми чи процедури, за допомогою яких громадськість може представляти свої інтереси або в інший спосіб впливати на реалізацію повноважень розпорядника інформації;       

3.3.7. плани проведення та порядок денний своїх  відкритих засідань;    

3.3.8. розташування місць, де надаються необхідні запитувачам форми і бланки установи;

3.3.9. загальні правила роботи установи, правила внутрішнього трудового розпорядку;         

3.3.10. звіти, в тому числі щодо задоволення запитів на інформацію;       

  3.3.11. інформацію про діяльність управлінь, відділів, інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, а саме про:

- їх місцезнаходження, поштову адресу, номери засобів зв'язку, адреси офіційного веб-сайту та електронної пошти;

- прізвище, ім'я та по батькові, службові номери засобів зв'язку, адресу електронної пошти керівника органу та його заступників, основні функції структурних підрозділів, крім випадків, коли ці відомості належать до інформації з обмеженим доступом;           

- розклад роботи та графік прийому громадян;

- вакансії, порядок і умови проходження конкурсу на заміщення вакантних посад;

- перелік та умови надання послуг, форми і зразки документів, необхідних для надання послуг, правила їх оформлення;      

- перелік і службові номери засобів зв'язку підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, та їх керівників, крім підприємств, установ та організацій, створених з метою конспірації, оперативно-розшукової або контррозвідувальної діяльності;     

- порядок складання, подання запиту на інформацію, оскарження рішень суб'єктів владних повноважень, їх дій чи бездіяльності;       

- систему обліку, види інформації, якою володіє суб'єкт владних повноважень.
3.4. У приміщеннях виконавчого комітету міської ради на інформаційних стендах розміщується інформація про:

3.4.1. порядок роботи виконавчого комітету та його структурних підрозділів, включаючи порядок прийому громадян; 
3.4.2. перелік та умови отримання послуг, що надаються виконавчим комітетом міської ради та іншими виконавчими органами міської ради, форми і зразки документів, правила їх заповнення; 

3.4.3. бланки запитів, порядок складання, подання запиту на інформацію, оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації; 

3.4.4. інші відомості, необхідні для оперативного інформування запитувачів інформації про діяльність виконавчого комітету міської ради та структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради.

3.5. Запитувач має право звернутися до виконавчого комітету міської ради або самостійного структурного підрозділу виконавчого комітету міської ради -розпорядника інформації із запитом на інформацію, вимоги щодо оформлення якого визначені Законом України "Про доступ до публічної інформації". 

З метою спрощення процедури оформлення письмових запитів на інформацію особа може подавати запит шляхом заповнення відповідної форми запиту на інформацію, яку можна отримати у відділі по роботі з документами виконавчого комітету міської ради та на офіційному веб-сайті Кременчуцької міської ради (додаток 1 до Положення). 

У разі, якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо), що підтверджується відповідними документами, особа не може подати письмовий запит, його має оформити відповідальна особа відділу по роботі з документами виконавчого комітету чи самостійного структурного підрозділу виконавчого комітету міської ради – розпорядника інформації, обов’язково зазначивши в запиті своє ім’я, контактний телефон, та надати копію запиту особі, яка його подала.  У фойє дозвільного офісу виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області визначено спеціальне місце для подання письмових запитів громадянами з обмеженими фізичними можливостями.
 
Розділ ІV. Порядок реєстрації та опрацювання
запитів на інформацію
4.1. Запити на інформацію, що надходять на адресу виконавчого комітету міської ради  чи його самостійного структурного підрозділу виконавчого комітету міської ради – розпорядника інформації, приймаються, попередньо опрацьовуються і реєструються відповідним розпорядником відповідно до Інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, з урахуванням вимог цього Положення. 

4.2. Всі запити на інформацію реєструються в день надходження у відділі по роботі з документами виконавчого комітету міської ради  та відповідальними особами з питань запитів на інформацію в структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради з урахуванням Інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, у журналі за встановленою формою  (додаток 2) або в електронній картці, побудованій на базі обов’язкових реквізитів: дата та вихідний номер кореспондента; дата та вихідний номер запита; автор (кореспондент); короткий зміст запита; резолюція (виконавець, зміст доручення, автор, дата); відповідальний виконавець; шляхи надходження запита; термін виконання (не може перевищувати 3 робочих днів) позначка про виконання (дата фактичного виконання запита).

4.3. Письмові запити на інформацію, що надійшли в конвертах зі зворотною адресою фізичної особи до відділу по роботі зі зверненнями громадян виконавчого комітету міської ради, того ж дня передаються для реєстрації до відповідного розпорядника інформації.

4.4 Відділ по роботі з документами виконавчого комітету  міської ради (відповідальна особа іншого розпорядника інформації) здійснює попередній розгляд запитів на інформацію, реєструє їх та того ж дня направляє на розгляд керуючого справами виконкому міської ради (керівнику іншого розпорядника інформації). Запит на інформацію з відповідною резолюцією керівника опрацьовується відповідальною особою, після чого невідкладно передається виконавцям. 

4.5. Реєстрація та опрацювання запитів на інформацію, які надійшли до виконавчого комітету міської ради у вигляді електронного документа, здійснюється в загальному порядку після їх роздрукування на паперовому носії. 

Електронний документ повинен включати обов’язкові реквізити, такі як ім’я (найменування) запитувача, поштова адреса або адреса електронної пошти запитувача, загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблений запит, якщо запитувачу це відомо та електронний цифровий підпис запитувача.

4.6. Запит на ознайомлення з офіційними документами та їх отримання подається у письмовій формі.

4.7. Відповідь на електронний запит надається на адресу, вказану запитувачем інформації, та у запитуваній формі (листом чи у вигляді електронного документа). 

Паперові копії листування за електронними запитами на інформацію зберігання згідно з  номенклатурою справ. 

4.8. Відповідь на запит на інформацію має надаватись не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту розпорядником інформації. 

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.

4.9. У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, керівник, відповідальний за надання інформації за таким запитом, може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів. Про продовження строку він повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту. 

4.10. У випадках, коли запитувана інформація містить документи обсягом більш як 10 сторінок, керівник, відповідальний за надання інформації, не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання розпорядником запиту повідомляє про це заявника із зазначенням вартості фактичних витрат, пов’язаних із копіюванням або друком документів, та реквізитів і порядку сплати цих витрат. За таких обставин надання інформації здійснюється протягом трьох робочих днів після підтвердження запитувачем інформації оплати вартості фактичних витрат. 

4.11. У разі, якщо запит, поряд з проханням надати публічну інформацію, містить прохання надати також інформацію, що не відноситься до публічної, а також підпадає під вимоги Закону України «Про звернення громадян», то відповідь на таке питання може бути направлена заявнику окремо у терміни, передбачені чинним законодавством, про що запитувач повідомляється у відповіді на інформаційний запит.
4.12. У випадку, якщо запит містить суперечливі положення, які не дозволяють однозначно ідентифікувати запит як такий, що підпадає під дію Закону України "Про доступ до публічної інформації", на будь-якій стадії прийому і реєстрації такого запиту відповідні структурні підрозділи залучають працівників юридичного відділу для невідкладного надання правової допомоги в ідентифікації документа та підготовки відповіді на нього в межах законодавства.

Розділ V. Порядок надання відповідей на інформаційні запити
5.1. Відповідь на запит готується виконавцями за підписом керуючого справами виконкому міської ради або керівника самостійного структурного підрозділу виконавчого комітету – розпорядника інформації. 

5.2. Відповідь на запит повинна містити запитувану інформацію або мотивовану відмову в наданні такої інформації. У відповіді на запит вказуються найменування, поштова адреса розпорядника інформації, посада особи, яка надає відповідь, а також реєстраційний номер і дата відповіді на запит. 

5.3. У випадку, якщо запитувана інформація про діяльність виконавчого комітету міської ради та інших виконавчих органів міської ради належить до інформації з обмеженим доступом, у відповіді на запит вказуються вид, найменування, номер і дата прийняття акта, відповідно до якого доступ до зазначеної інформації обмежений. У разі якщо частина запитуваної інформації належить до інформації з обмеженим доступом, а інша частина є загальнодоступною, надається запитувана інформація, за винятком інформації з обмеженим доступом. 

Відповідь на такий запит підлягає обов’язковому погодженню міським головою.

5.4. Відповіді на запит підлягають обов’язковій реєстрації відповідно до Інструкції з діловодства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області. 

5.5. Виконавчий комітет міської ради або самостійний структурний підрозділ виконавчого комітету міської ради – розпорядник інформації має право відмовити в задоволенні запиту в таких випадках: 

5.5.1. якщо він не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит; 

5.5.2. інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом; 

5.5.3. не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону України "Про доступ до публічної інформації", відповідно до якої запит на інформацію має містити: 

– ім’я (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. 

Особі, яка не оплатила передбачені законодавством фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком документів, запитувана інформація надається після сплати цих витрат. 

5.6. Інформація на запит надається безкоштовно. 

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

5.8. Розмір витрат на копіювання та друк копій документів та порядок відшкодування цих витрат визначається відповідно до Порядку відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитами на інформацію, затвердженим рішенням виконавчого комітету міської ради.
Керуючий справами

виконкому міської ради





Р.В. ШАПОВАЛОВ

 Додаток 1 
  до Положення про забезпечення доступу до публічної інформації у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області та інших виконавчих органах міської ради
ФОРМА ЗАПИТУ НА ІНФОРМАЦІЮ 

	Розпорядник інформації 
	______________________________________________________________________                                             (найменування розпорядника інформації) 

	Запитувач 
	______________________________________________________________________
                          (прізвище, ім'я, по батькові – для фізичних осіб; найменування організації,
______________________________________________________________________
                               прізвище, ім'я, по батькові представника організації – для юридичних
______________________________________________________________________
                                 осіб та об'єднань громадян, що не мають статусу юридичної особи,
_______________________________________________________________________
                                     поштова адреса або електронна адреса, контактний телефон) 


ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ 
	Прошу відповідно до Закону України "Про доступ до публічної інформації" надати

_____________________________________________________________________________________
                                       (загальний опис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа) 

_____________________________________________________________________________________________________

Запитувану інформацію прошу надати у визначений законом строк (необхідне зазначити): 

	на поштову адресу 
	_______________________________________________________________
                              (поштовий індекс, область, район, населений пункт, вулиця,
_______________________________________________________________
                                                          будинок, корпус, квартира) 

	на електронну адресу 
	_______________________________________________________________

	факсом 
	_______________________________________________________________

	за телефоном 
	________________________________________________________________

	__________                                    ___________
        (дата)                                                         (підпис) 


Інструкція з заповнення запиту на інформацію
Примітки. 1. Перелік розпорядників інформації у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області:
	№ 

з/п
	Найменування розпорядника інформації
	Поштова адреса
	Номер телефону

	1
	Виконавчий комітет Кременчуцької міської ради
	39600, м.Кременчук,

 пл. Перемоги, 2
	73-00-34

	2
	Фінансове управління виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, 
	39600,  м.Кременчук,

пл. Перемоги, 2
	3-11-59

	3
	Управління з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
	39600,  м.Кременчук, пл. Перемоги, 2
	3-21-43

	4
	Департамент праці та соціального захисту населення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
	39600,   м.Кременчук,

вул.Пролетарська, 54
	3-21-61

	5
	Управління містобудування та архітектури виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
	39600, м.Кременчук, пл. Перемоги, 2
	2-11-58

	6
	Управління житлово-комунального господарства виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
	39600,  м. Кременчук,

пл. Перемоги, 2
	2-12-06

	7
	Управління освіти виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
	39600, м. Кременчук,

пров.К.Маркса,3
	2-31-40

	8
	Управління у справах сім’ї, дітей та молоді виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
	39600,  м. Кременчук,

пл. Перемоги, 2
	2-20-89

	9
	Відділ з фізичної культури і спорту виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
	39600, м. Кременчук, пл. Перемоги, 2
	3-20-63

	10
	Відділ охорони здоров’я виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
	39600,  м.Кременчук, вул. Жовтнева, 10
	2-04-32

	11
	Управління культури і туризму виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
	39600,  м.Кременчук,

пл. Перемоги, 2
	3-51-69

	12
	Архівний відділ виконавчого комітету Кременчуцької міської ради

	39600,  м.Кременчук, вул. Жовтнева, 27
	3-31-07

	13
	Міська інспекція державного технічного нагляду виконавчого комітету Кременчуцької міської ради
	39600, м.Кременчук,

вул. 60 років Жовтня, 144
	77-02-45

	14
	Фонд міського майна Кременчуцької міської ради
	39600,  м.Кременчук,

пл. Перемоги, 2
	3-41-85


2. Запит може бути поданий особисто до спеціальних структурних підрозділів або посадовим особам, які організовують у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє розпорядник інформації, в робочий час згідно з правилами внутрішнього трудового розпорядку.

3. У запиті необхідно зазначити спосіб отримання інформації.

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

5. 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.

6. У разі коли запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути продовжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку запитувачу повідомляється в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня надходження запиту.

7. Інформація на запит надається безоплатно.

8. У разі коли запитувана інформація містить документи обсягом більш як 10 сторінок, про це протягом п’яти робочих днів з дня надходження запиту повідомляється запитувачу із зазначенням обсягу фактичних витрат, пов’язаних із копіюванням або друком документів, та реквізитів і порядку відшкодування таких витрат. Надання інформації здійснюється протягом трьох робочих днів після підтвердження оплати вартості фактичних витрат.

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) запитувач не оплатив фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком документів, відповідно до пункту 8 цих приміток;

4) 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).
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