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	ДИМЕРСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

ВИШГОРОДСЬКОГО РАЙОНУ КИЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ



РОЗПОРЯДЖЕННЯ
«23» серпня 2023 року

   смт Димер


      
       № 178
Про забезпечення доступу до публічної інформації
в Димерській селищній раді
Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та для забезпечення виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації»
РОЗПОРЯДЖАЮСЯ:

1. Затвердити Порядок складення та подання запитів на публічну інформацію, розпорядником якої є Димерська селищна рада (Додаток 1).
2. Затвердити Форму для подання запиту на отримання публічної інформації, розпорядником якої є Димерська селищна рада (Додаток 2). 
3. Затвердити реєстраційно-контрольну форму журналу реєстрації та обліку запитів на отримання публічної інформації в Димерській селищній раді    (Додаток 3).  

4.  Затвердити  Положення відшкодування фактичних витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк документів, що надаються за запитами на публічну інформацію, розпорядником якої є Димерська селищна рада, (Додаток 4).
5. Затвердити розмір фактичних витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк документів, що надаються за запитом на публічну інформацію, розпорядником якої є Димерська селищна рада, відповідно до статті 21 Закону України «Про доступ до публічної інформації» (Додаток 5).
6. Затвердити Зразок повідомлення про розмір фактичних витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк документів, що надаються за запитами на публічну інформацію, розпорядником якої є Димерська селищна рада (Додатком 6).
7. Начальникам структурних підрозділів Димерської селищної ради відповідно до компетенції забезпечувати опрацювання та оперативне надання у визначені терміни достовірної, точної та повної інформації за запитами на публічну інформацію, що надходять від фізичних та юридичних осіб, об’єднань громадян без статусу юридичної особи.

8. Покласти  персональну відповідальність за виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», цього розпорядження, а також за своєчасне надання інформації для офіційного оприлюднення та за запитами на начальників структурних підрозділів Димерської селищної ради.
9. Відділу економічного розвитку та інвестицій, питань внутрішньої інформаційної політики та зв’язків з громадськістю забезпечити опублікування даного розпорядження на офіційному сайті  Димерської селищної ради.
10. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючу справами (секретаря) виконавчого комітету Смілянець А.В.
Селищний голова 



        
    Володимир ПІДКУРГАННИЙ
Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядженням
Димерського селищного голови
від 23 серпня 2023 року № 178
ПОРЯДОК

складення, подання та розгляд запитів на публічну інформацію, 

розпорядником якої є Димерська селищна рада

Загальні положення

1. Цей Порядок розроблений відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі – Закон), Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації» та з метою систематизації роботи із запитувачами інформації в частині їх доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Димерська селищна рада.
2. У цьому Порядку терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі.

3. Публічна інформація, розпорядником якої є Димерська селищна рада – це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконання селищною радою її структурними підрозділами та виконавчими органами своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні селищної ради та її структурних підрозділів, виконавчих органів відповідно до їх повноважень.
 4. Доступ до публічної інформації забезпечується шляхом систематичного та оперативного оприлюднення інформації на офіційному веб-сайті Димерської селищної ради в мережі Інтернет, а також шляхом надання інформації за запитами на інформацію.
5. Запитувачами публічної інформації відповідно до Закону є фізичні, юридичні особи та об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій. 

6. У разі надходження кореспонденції, яка містить вимогу про отримання інформації, але за своїм характером не є запитом на інформацію, то така кореспонденція розглядається відповідно до вимог Закону України “Про звернення громадян” та відповідно до вимог чинного законодавства України із питань ведення загального діловодства.
Складення та подання запитів на публічну інформацію
7. Запитувач має право звернутися до селищної ради із запитом на отримання публічної інформації незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту. 
8. Запит на отримання публічної інформації може бути індивідуальним або колективним. 
9. Запит на отримання публічної інформації подається до селищної ради в усній чи письмовій формі під час особистого прийому або шляхом надсилання поштою, електронною поштою на вибір запитувача.

10. Письмовий запит може бути як в довільній формі, так і шляхом заповнення відповідної форми  запиту на інформацію, яка видається запитувачу відповідальною особою селищної ради з питань запитів на інформацію. Форма запиту розміщується на інформаційному стенді в адміністративній будівлі Димерської селищної ради та на її офіційному веб-сайті Dymerrada@gov.ua. 
11. Письмовий запит на інформацію обов’язково має містити: 

- прізвище, ім’я, по батькові, найменування (для юридичної особи) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, 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.

12. Запити на отримання публічної інформації приймаються у робочі дні за поштовою адресою: 
- 07330, вул. Соборна, 19, смт. Димер, Вишгородський район, Київська область;
- за електронною поштою: dymer@dymerrada.gov.ua.
13. Під час подання запиту на інформацію запитувач зазначає зручну форму отримання інформації (пошта, електронна пошта, особисто).
14. У разі, якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його має оформити відповідальна особа за забезпечення доступу до публічної інформації, обо’язково зазначивши в запиті своє ім’я, контактний телефон та надати копію запиту особі, яка його подала.
Реєстрація запитів на публічну інформацію

15.  Запит на інформацію в обов’язковому порядку реєструється в журналі реєстрації запитів і передається селищному голові або в разі його відсутності особі, яка виконує його обов’язки для прийняття рішення про надання відповідної інформації.
16. Реєстрація письмового запиту на інформацію здійснюється шляхом проставлення на ньому дати, реєстраційного індексу. Запити, що надійшли в електронній формі на електронну адресу селищної ради реєструються в тому самому порядку, що і письмові запити, після їх роздрукування на паперових носіях працівниками відділу загальний. Запити в усній формі реєструються в журналі реєстрації запитів на інформацію зі слів запитувача.
17. Запити, які надійшли після закінчення робочого дня, реєструються наступного робочого дня. Запити, які надійшли у вихідні, святкові та інші неробочі дні, реєструються першого робочого дня після їх закінчення.
 Розгляд запитів на інформацію, надання відповідей, строки розгляду
18. Після розгляду та накладення резолюції селищним головою, в разі його відсутності особою, яка виконує його обов’язки, заступником селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради запит повертається до відповідальної особи для внесення відповідних відміток в журналі реєстрації запитів та доведення (передання) його виконавцю відповідно до резолюції.
19. Виконавець вивчає, аналізує запит та підготовлює проект відповіді на запит не пізніше чотирьох робочих днів, починаючи з дня надходження та реєстрації запиту.

20. Відповідь на запит на інформацію запитувачу повинна бути надана не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.
21. Якщо запит на інформацію стосується інформації, яка необхідна 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 на запит має бути надана не пізніше 48 годин з часу отримання запиту. У такому разі запитувач повинен надати обґрунтоване клопотання про термінове опрацювання запиту.

22. У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, селищна рада може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів. Про продовження строку селищна рада повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту з обґрунтуванням такого продовження.

23. Після підготовки відповіді, виконавець передає запит разом із проєктом відповіді для подальшого погодження та підпису селищним головою у разі його відсутності особі, яка виконує його обов’язки, заступгиком селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

24. При наданні відповіді на запит електронною поштою, лист після його підписання та копії відповідних документів, що додаються до нього, скануються виконавцем і передаються у відділ загальний селищної ради для надсилання запитувачу.
25. 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 відповідно до статті 21 Закону України «Про доступ до публічної інформації». 
26. Селищна рада має право відмовити в задоволенні запиту в таких випадках:
-  селищна рада не володіє і не зобов’язана відповідно до компетенції, передбаченої законодавством України, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;
- інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом відповідно до частини другої статті 6 Закону України “Про доступ до публічної інформації”;
- 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;
- не дотримання вимог до запиту інформації, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону України “Про доступ до публічної інформації”.
27. Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається  в письмовій формі. У відмові в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено: 

- прізвище, ім’я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації;
- дату відмови;
- мотивовану підставу відмови;
- порядок оскарження відмови;
- підпис.
28. У разі, якщо селищна рада не володіє запитуваною інформацією, але їй відомо, хто  нею володіє, цей запит направляється належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому випадку відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником інформації.
29. Інформація на запит надається, як правило, у тому вигляді, в якому вона зберігається у розпорядника інформації.
30. Якщо запит стосується довідкових, інформаційних, статистичних, аналітичних та інших матеріалів, такі матеріали надаються на запит, якщо вони були раніше створені та селищна рада ними володіє. 
31. Якщо запит стосується інформації, яка в узагальненому та систематизованому вигляді в селищній раді або якою селищна рада, як розпорядники інформації не володіють, а для задоволення запиту необхідне створення нового документу, в тому числі шляхом аналітичної роботи, то в задоволенні такого запиту може бути відмовлено.
32. Відповідь розпорядника інформації про те, що інформація може бути одержана запитувачем із загальнодоступних джерел, або відповідь не по суті запиту вважається неправомірною відмовою в наданні інформації.
Контроль за розглядом запитів
33. Контроль за своєчасним розглядом запитів на публічну інформацію у Димерській селищній раді здійснюють посадові особи відділу загальний селищної ради.

34. У разі порушення структурним підрозділом селищної ради термінів підготовки проекту відповіді запитувачу, відповідальна особа протягом одного робочого дня інформує про цей факт селищного голову  для вжиття відповідних заходів.
35. Відповідальність за надання за запитами недостовірної чи неповної інформації, з порушенням встановлених строків або інших вимог закону в сфері доступу до публічної інформації несуть керівники структурних підрозділів селищної ради та безпосередні виконавці згідно з чинним законодавством.
Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядженням
Димерського селищного голови
від  23  серпня 2023 року № 178
Форма для подання запиту  на отримання публічної інформації відповідно до 
Закону України "Про доступ до публічної інформації"
ЗАПИТ
	Розпорядник інформації: Димерська селищна рада

Кому: Димерському селищному голові   ___________________________________________________


	Прізвище, ім’я та по батькові,  поштова адреса, адреса електронної пошти, номер телефону запитувача
	


	Вид, назва, реквізити чи зміст документа, до якого Ви б хотіли отримати доступ
	

	або

	Я б хотів отримати доступ до інформації про (Загальний опис інформації)
	


	Прошу надати мені відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати:

	Поштою

(Вказати поштову адресу)
	

	Електронною поштою

(Вказати E-mail)
	

	В усній формі

(Вказати номер телефон)
	


Підкреслити обрану категорію
	Контактний телефон
	

	Дата запиту, підпис
	


Ознайомлений (а) з вимогами Закону України « Про доступ до публічної інформації» щодо відшкодування фактичних витрат на копіювання та друк копій документів обсягом більше 10 сторінок.
Додаток 3
ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядженням
Димерського селищного голови
від 23  серпня 2023 року № 178
Журнал

реєстрації запитів на інформацію

	н\п
	Дата надходження, індекс
	Адресат 
	Номер та дата запиту
	Адреса, телефон, електронна адреса запитувача
	Форма запиту

	
	
	
	
	
	


	Стислий зміст запиту
	Кому адресовано на виконання
	Відмітка про отримання запиту
	Термін виконання, дата та наслідки виконання

	
	
	
	


Додаток 4
ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядженням
Димерського селищного голови
від 23  серпня 2023 року № 178
ПОРЯДОК

відшкодування фактичних витрат на копіювання 
(в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк копій документів, що надаються за запитом на інформацію,

 розпорядником якої є Димерська селищна рада 
1. Порядок відшкодування фактичних витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк документів, що надаються за запитами на інформацію (далі – Порядок), розпорядником якої є Димерська селищна рада визначає механізм відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк документів обсягом більше 10 сторінок (починаючи з 11 сторінки), які надаються Димерською селищною радою за запитами на інформацію.

2. Відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк документів здійснюється відповідно до розміру фактичних витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, встановленого цим розпорядженням. 

3. У випадку, коли запитувана інформація міститься в документах обсягом більше 10 сторінок, посадова особа, яка готує проєкт відповіді, надає відділу бухгалтерського обліку та звітності Димерської селищної ради заявку на виписку рахунка (із зазначенням кількості аркушів, які необхідно надати за запитом, їх формату, наявності у документах інформації з обмеженим доступом, що потребує її відокремлення, приховування тощо) для відшкодування витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк документів, що надаються за запитом на інформацію.

4. Сума відшкодування витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, визначається протягом одного робочого дня відділом бухгалтерського обліку та звітності на підставі отриманої заявки від посадової особи, яка готує проєкт відповіді, шляхом виписки рахунка для здійснення оплати витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію (далі – Рахунок), за формою (Додаток 6). 

5. Посадова особа, яка готує інформацію на запит, після одержання Рахунка надсилає його запитувачу інформації разом із документами обсягом не більше 10 сторінок.

6. Оплата Рахунка здійснюється у будь-якій фінансовій установі на вибір запитувача інформації.
7. Після надходження від запитувача інформації коштів на реєстраційний рахунок селищної ради відділ бухгалтерського обліку та звітності передає посадовій особі, яка готує проєкт відповіді запитувачу інформації, копію виписки з реєстраційного рахунка, на який зараховано кошти, завізовану відповідальною особою відділу бухгалтерського обліку та звітності, із проставлянням її прізвища, імені, по батькові та поточної дати.

8. Після підтвердження оплати повної вартості фактичних витрат, посадова особа, яка готує проєкт відповіді запитувачу інформації, отримавши копію квитанції про сплату, здійснює копіювання або  друк  документів, що надаються за запитом на інформацію, та надає відповідь на запит на інформацію у строки, визначені законодавством про доступ до публічної інформації.

9. Відповідь на запит на інформацію не надається у разі повної або часткової відмови запитувача від оплати витрат, пов’язаних із наданням такої відповіді.
10. У разі ненадходження протягом одного місяця документів, що підтверджують повну оплату витрат, виконавець, відповідальний за надання відповіді на запит, повідомляє про це відповідальну особу з питань доступу до публічної інформації  в Димерській селищній раді для зняття запиту з контролю.
Додаток 5
ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядженням
Димерського селищного голови
від 23  серпня 2023 року № 178
РОЗМІР

фактичних витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк копій документів, 

що надаються за запитом на інформацію

	Послуга, що надається
	Граничні норми витрат

	Копіювання або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк) 
	не більше ніж 0,2 відсотка розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб за виготовлення однієї сторінки

	Копіювання або друк копій документів формату А3 та більшого розміру (в тому числі двосторонній друк) 
	не більше ніж 0,3 відсотка розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб за виготовлення однієї сторінки

	Копіювання або друк копій документів будь-якого формату, якщо в документах поряд з відкритою інформацією міститься інформація з обмеженим доступом, що потребує її відокремлення, приховування тощо (в тому числі двосторонній друк) 
	від 0,3 до 0,5 відсотка розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб за виготовлення однієї сторінки

	Виготовлення цифрових копій документів шляхом сканування 
	не більше ніж 0,1 відсотка розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб за сканування однієї сторінки 


Примітка: Розмір прожиткового мінімуму для працездатних осіб за виготовлення однієї сторінки встановлюється на дату копіювання або друку документів.
Додаток 6
ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядженням
Димерського селищного голови
від 23  серпня 2023 року № 178
РАХУНОК № ___________ 
від «_____» ____________ 202___ року 


для здійснення оплати фактичних витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк документів, що надаються за запитом на інформацію від «_____»___________202___ р. №_________, розпорядником якої є Димерська селищна рада

Надавач послуг: Димерська селищна рада Вишгородського району Київської області
Реєстраційний рахунок: UA____________________________________________________
МФО банку:_________________________________________________________________

Код за ЄДРПОУ: _____________________________________________________________

Платник ____________________________________________________________________

          (прізвище та ініціали запитувача – фізичної особи, найменування запитувача – юридичної особи 
або об’єднання громадян, що не має статусу юридичної особи)  
У призначенні платежу вказати: Відшкодування фактичних витрат на копіювання (в тому числі  цифрових копій документів шляхом сканування) або друк інформації згідно із запитом на інформацію відповідно до  статті 21 Закону України «Про доступ до публічної інформації». 
	Найменування
	Вартість виготовлення                1 сторінки, грн
	Кількість сторінок
	Сума без ПДВ, 

грн

	Копіювання або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	
	
	

	Копіювання або друк копій документів формату А3 та більшого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	
	
	

	Копіювання або друк копій документів 
будь-якого формату, якщо в               документах поряд з відкритою інформацією міститься інформація 
з обмеженим доступом, що потребує її відокремлення, приховування тощо 
(в тому числі двосторонній друк)
	
	
	

	Виготовлення цифрових копій документів шляхом сканування
	
	
	

	РАЗОМ
	
	
	


Всього до сплати: __________________________________________ грн. _________ коп
(сума словами)
Виконавець: ___________________________      ___________          _____________________
                                     (посада)                                        (підпис)                                         (ПІБ)

