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У К Р А Ї Н А
НОВОВОРОНЦОВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ХЕРСОНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ
Н А К А З 
21.01.2013 року                          
                                   

 №10
Про організацію роботи  із 
забезпечення відділу освіти, 

молоді та спорту  Нововоронцовської 
районної державної адміністрації  
доступу до публічної інформації у 
відповідності з вимогами чинного 
законодавства
З метою організації безумовного виконання в районі розпорядження голови районної державної адміністрації від 22.06.2011 року № 185, «Про   організацію   роботи  із  забезпечення Нововоронцовською районною державною  адміністрацією    доступу   до       публічної  інформації   у   відповідності   з   вимогами  чинного законодавства», прийнятого відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 05 травня 2011 року № 547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації»,  керуючись статтею 6, пунктом 12 статті 16, пунктом 1 частини першої та частиною третьою статті 39, частиною першою статті 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»; відповідно до розпорядження голови Нововоронцовської районної державної адміністрації від 01 листопада 2012 року №409 «Про упорядкування структури районної державної адміністрації» та кадрових змін відділу освіти, молоді та спорту,
НАКАЗУЮ:


1. Встановити, що відділ освіти, молоді та спорту  Нововоронцовської районної державної адміністрації:


- є розпорядником інформації, якою володіє, зокрема, отриманої або створеної в процесі здійснення своїх повноважень під час забезпечення діяльності районної державної адміністрації;


- не є розпорядником інформації за наступними запитами:

на інформацію щодо центральних, обласних або інших місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування;

на інформацію, що може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або потребує створення в інший спосіб. 

2. Визначити провідного спеціаліста  відділу освіти, молоді та спорту Роман Юлію Миколаївну   - відповідальною особою для забезпечення доступу  запитувачів до публічної інформації. 

3. Затвердити такі, що додаються: 

- форму запиту на інформацію та порядок складання і подання запитів до відділу освіти, молоді та спорту Нововоронцовської районної державної адміністрації (додаток 1);
- перелік відомостей, що становлять службову інформацію з обмеженим доступом(додаток 2).

4.  Відповідальній особі для забезпечення доступу запитувачів до публічної інформації :

4.1. Запровадити облік запитів на інформацію та надавати консультації під час оформлення запиту. 

4.2. Здійснювати контроль за дотриманням строків розгляду запитів на інформацію відповідно до статті 20 Закону.

5.2. Створити умови для подання письмових запитів громадянами з обмеженими фізичними можливостями з урахуванням вимог частини сьомої статті 19 Закону.

6. Вжити заходів щодо оприлюднення інформації, зазначеної у статті 15 Закону. 

7. Керівникам структурних підрозділів відділу освіти, молоді та спорту  Нововоронцовської районної державної адміністрації:

7.1. Забезпечити під персональну відповідальність неухильне виконання очолюваними підрозділами Закону України «Про доступ до публічної інформації» та відповідних нормативно-правових актів.

8. Головному спеціалісту відділу освіти, молоді та спорту Нововоронцовської  районної державної адміністрації забезпечувати постійну координацію роботи з дотримання в районі Закону України «Про доступ до публічної інформації» та відповідних нормативно-правових актів, а також ефективного виконання завдань, встановлених цим наказом.
9. Визнати таким, що втратив чинність наказ відділу освіти від 31.08.2011 року №154 «Про   організацію   роботи  із  забезпечення відділу освіти Нововоронцовської районної  державної адміністрації  доступу до публічної  інформації у відповідності з вимогами чинного законодавства».

10. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.      

Начальник відділу освіти,




Т.М. Фоменко
молоді та спорту 
Додаток 1
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 
	_______________________________________________________________

	телефаксом 
	_______________________________________________________________

	за телефоном 
	________________________________________________________________

	__________                                    ___________
        (дата)                                                         (підпис) 


	Примітки.

1. Система обліку, що містить інформацію про документи, які перебувають у володінні _______________________________________________,

                                                       (найменування розпорядника інформації)
розміщена на веб-сайті ________________________________________________.
                                                 (адреса офіційного веб-сайту розпорядника інформації) 

2. Запит може бути поданий:

на поштову адресу _______________________________________________;

                                                 (поштова адреса розпорядника інформації)
на електронну адресу _____________________________________________;
                                                         (електронна адреса розпорядника інформації)
факсом _____________________________________________________;

                                               (номер телефаксу розпорядника інформації)

за телефоном ___________________________________________________.

                                          (номер телефону розпорядника інформації) 
3. 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. 

4. У запиті необхідно зазначити спосіб отримання інформації. 

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 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. 

8. Інформація на запит надається безоплатно. 

9. 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. 

10. 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 9 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). 


Додаток 2
ПЕРЕЛІК

відомостей, що становлять службову інформацію відділу освіти, 

молоді та спорту Нововоронцовської районної державної адміністрації 

1. Інформація, що міститься у документах відділу освіти, молоді та спорту, які становлять внутрівідомчу  службову кореспонденцію, доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов'язані з розробкою напряму діяльності відділу освіти, стосовно cфери оборони країни, яку не віднесено до державної таємниці.

2.  Персональні дані про особу (національність, освіта, сімейний стан, релігійність, стан здоров’я, а також адреса, дата і місце народження).

3.  Лікарська таємниця та відомості з лікарських листів непрацездатності.

4. Списки кадрового резерву закладів освіти району

5. Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування про представленню до нагород, присвоєння почесних звань.

6. Накази начальника відділу освіти, молоді та спорту  про прийняття, переведення, заохочення, звільнення, сумісництво, відпустки працівників, про матеріальну допомогу.

7. Накази відділу освіти, молоді та спорту про надання відпусток.

8. Накази відділу освіти, молоді та спорту  про стягнення, відрядження працівників.

9. Пропозиції, заяви, скарги,  громадян

10. Особові справи працівників відділу освіти, молоді та спорту, керівників та заступників  закладів освіти району.

11. Трудові книжки працівників відділу освіти, молоді та спорту, педпрацівників закладів освіти району.

12. Річні звіти (таблиці, статистичні дані) з кадрових питань

13. Договори (господарчі, трудові), що укладені начальником відділу освіти, молоді та спорту.
14. Штатні розписи, кошториси  та зміни до них  відділу освіти, молоді та спорту, закладів освіти, що знаходяться на балансі  відділу освіти, молоді та спорту. 

15. Листування з питань доступу запитувачів до публічної інформації

16. Акти документальних ревізій і перевірок бюджетно-фінансової діяльності, акти прийому-передачі майна відділу освіти, молоді та спорту,  навчально-вихованих комунальних закладів в галузі освіти
17. Розрахункові відомості на видачу заробітної плати працівникам відділу освіти, молоді та спорту,  та закладів освіти, які знаходяться на балансі відділу освіти

18. Особові рахунки працівників закладів освіти району та відділу освіти, молоді та спорту.
19. Ідентифікаційні номери фізичних осіб – платників податків

20. Інформація, що міститься в звітах “Податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податку, і сум утриманого з них податку” (Ф 1 ДФ).

21. Інформація що міститься в звітах “Звіт про суми нарахованої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення, допомоги, компенсації) застрахованих осіб та сум нарахованого єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування до органів Пенсійного фонду України”.

22. Бухгалтерські книги та реєстри.

23. Документи з фінансово – господарської діяльності відділу освіти, молоді та спорту,  та закладів, які знаходяться на балансі у відділі освіти, молоді та спорту (довіреності на отримання матеріальних цінностей, подорожні листи, акти прийому-здачі виконаних робіт та послуг, видаткові накладні, рахунки – фактури на оплату, звіти матеріально-відповідальних осіб, акти на списання предметів, відомості видачі матеріальних цінностей, прибутковий касовий ордер, видатковий касовий ордер, платіжні доручення, звіти про використання коштів, які надані під звіт).

24. Дані про дітей дошкільного та шкільного віку, які проживають на території району, дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, дітей з малозабезпечених сімей, дітей-інвалідів, дітей, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС, (місце проживання, дата та місце народження, дані про батьків).
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