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ЗАТВЕРДЖЕНО









Наказ управління праці та 
соціального захисту 

населення районної державної адміністрації
07.09.2012 №40-ОД

ПОРЯДОК

складення та подання запитів на інформацію

в управлінні праці та соціального захисту населення 
Коломийської районної державної адміністрації

І. Загальні положення.

1.1. Цей Порядок 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 управління праці та соціального захисту населення районної державної адміністрації (далі за текстом – управління).


1.2. Публічна інформація, розпорядником якої є управління – це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконання управлінням своїх обов”язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні управління, згідно з повноваженнями. 


1.3. Запити щодо надання пудбічної інформації можуть бути подані до управління в усній формі, в письмовій формі, по телефону, факсом, електронною поштою за вибором запитувача.

ІІ. Порядок складення і подання запитів на публічну інформацію.


2.1. Запит на інформацію подається фізичною або юридичною особою, об”єднанням громадян без статусу юридичної особи розпоряднику інформації – управлінню праці та соціального захисту населення райдержадміністрації (далі – управління) в усній чи письмовій формі під час особистого прийому або шляхом надсилання поштою за адресою: м.Коломия, вул.Франка,3; електронною поштою: sobez_kol1@ukr.net (з поміткою "Запит публічної інформації"); телефаксом (03433) 2-34-68 або по телефону (03433) 3-73-22.

2.2 Запит на інформацію подається у довільній формі.


2.3. Запит на інформацію повинен містити:
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- прізвище, ім”я, по батькові (найменування – для юридичної особи, об”єднання громадян без статусу юридичної особи) запитувача, поштову адресу, адресу електронної пошти або 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).

2.4. Для подання письмового запиту запитувач може використати форму запиту на інформацію яку надає управління або яка розміщується на офіційному веб-сайті райдержадміністрації - на сторінках „управління праці та соціального захисту населення”- „доступ до публічної інформації” (Додаток 1 до Порядку).

2.5. Запит на інформацію може бути подано особисто керівникам структурних підрозділів управління, які в межах компетенції організовують у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє управління, в робочий час згідно з правилами внутрішнього трудового розпорядку.


2.6. Під час подання запиту на інформацію запитувач зазначає зручну для нього форму отримання інформації.


2.7. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його оформлює  спеціаліст (інформатор-координатор) відділу прийому громадян або керівники структурних підрозділів управління, які організовують у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє управління як розпорядник інформації, із зазначенням прізвища, ім”я, по батькові, контактного телефону в запиті, та надає копію запиту особі, яка його подала.


2.8. На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту проставляється відбиток штампа із зазначенням найменування розпорядника інформації, дати надходження та вхідного номера запиту. Така копія повертається запитувачу. 

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


2.10. 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.


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


2.12. Інформація на запит надається безоплатно.

2.13. Облік запитів на інформацію здійснюється в Журналі реєстрації запитів на інформацію (Додаток 2 до Порядку).
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ІІ. Порядок оскарження рішень розпорядника інформації, дій чи бездіяльності.


3.1. Відповідно до статті 23 Закону «Про доступ до публічної інформації», рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації можуть бути оскаржені до керівника розпорядника, вищого органу або суду. 

3.2. Оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації до суду здійснюється відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України.

Завідувач сектором з питань
юридично-кадрової роботи




    Світлана Заграновська
