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УПРАВЛІННЯ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ РОМЕНСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

	19.06.2018
	м. Ромни
	№ 30-ОД


Про забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації 
Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», постанов Кабінету Міністрів України від 4 січня 2002 р. № 3 «Про порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади (зі змінами), від 25 травня 2011 р. № 583 «Питання виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» в Секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органах виконавчої влади», від 21 жовтня 2015 р. № 835 «Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних» (зі змінами), розпорядження голови Сумської обласної державної адміністрації від 25.05.2018 № 334-ОД «Про забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Сумська обласна державна адміністрація», розпорядження голови Роменської районної державної адміністрації від 07.06.2018 № 193-ОД «Про забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Роменська районна державна адміністрація», з метою оптимізації роботи щодо забезпечення прозорості та відкритості суб’єктів владних повноважень на доступ до публічної інформації,
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Порядок організації роботи із забезпечення доступу до публічної інформації (далі – Порядок), розпорядником якої є управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації, що додається.
2. Затвердити Перелік наборів даних, що підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних, що знаходяться у володінні управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації, що додається.

3. Начальникові відділу організаційно-кадрової роботи та правового забезпечення управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації Ковальчук Я.Г. забезпечити інформування відділу 
організаційної роботи та комунікацій з громадськістю апарату Роменської районної державної адміністрації:
1) щороку до 10 січня про хід виконання розпорядження голови Роменської районної державної адміністрації від 07.06.2018 № 193-ОД «Про забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Роменська районна державна адміністрація»;
2) щокварталу до 5 числа місяця, наступного за звітним періодом, про стан розгляду та класифікатор змісту запитів на публічну інформацію в електронному вигляді та на паперових носіях для оприлюднення на веб-сайті Роменської районної державної адміністрації веб-порталу місцевих органів виконавчої влади Сумської області.
4. Визнати таким, що втратив чинність, наказ начальника управління соціального захисту населення  Роменської районної державної адміністрації від 28.09.2017 № 28-ОД «Про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних».

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник  







О.Даценко

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника управління соціального захисту населення

Роменської районної державної адміністрації  

19.06.2018 № 30-ОД
Порядок
організації роботи із забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації
Розділ I. Загальні положення

1. Порядок організації роботи із забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації (далі – Порядок), розроблений на підставі Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі – Закон) з метою реалізації права кожного на доступ до інформації, що була отримана або створена в процесі виконання управлінням соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації (далі – адміністрація) своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або перебуває в його володінні.

2. Порядок регламентує питання обов’язкового оприлюднення публічної інформації, приймання, реєстрації та розгляду запитів фізичних, юридичних осіб, об’єднань громадян без статусу юридичної особи, надання інформації, відтермінування та відмови у її наданні, розгляду скарг на рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації.

3. Дія Порядку не поширюється на відносини щодо отримання інформації суб’єктами владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій, а також на відносини у сфері звернень громадян, які регулюються спеціальними законами.

4. Управління та її структурні підрозділи не є розпорядниками інформації за запитами на інформацію стосовно інформації, яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або яка потребує створення в інший спосіб.

5. Організацію роботи із забезпечення доступу до публічної інформації в адміністрації здійснює відділ організаційно-кадрової роботи та правового забезпечення управління соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації (далі – відділ) відповідно до Закону, Положення про відділ, цього Порядку та інших нормативно-правових актів у сфері забезпечення доступу до публічної інформації.

6. Відповідальність за порушення норм Закону розпорядники інформації несуть відповідно до вимог чинного законодавства.

7. Рішення, дії чи бездіяльність управління можуть бути оскаржені запитувачем до начальника управління, вищого органу або суду у порядку, визначеному законодавством України.

Розділ ІІ. Обов’язкове оприлюднення публічної інформації

1. З метою забезпечення виконання Закону, доступ до публічної інформації забезпечується шляхом систематичного та оперативного оприлюднення інформації, розпорядником якої є управління: на веб-сайті Роменської районної державної адміністрації (далі - адміністрація), Єдиному державному веб-порталі відкритих даних, у друкованих засобах масової інформації, інформаційних стендах, будь-яким іншим способом.

2. Оприлюднення на веб-сайті адміністрації інформації про свою діяльність здійснюється відповідно до вимог Закону та Регламенту функціонування веб-сайту Роменської районної державної адміністрації веб-порталу місцевих органів виконавчої влади Сумської області.

3. Уся публічна інформація, зазначена у статті 15 Закону, підлягає обов’язковому оприлюдненню невідкладно, але не пізніше п’яти робочих днів з дня її прийняття.

4. Не підлягають оприлюдненню внутрішньо організаційні акти та акти для службового користування управління.

5. Акти управління, що містять інформацію з обмеженим доступом, оприлюднюються з дотриманням частини сьомої статті 6 Закону.

6. Під час розміщення наказів на веб-розділах структурних підрозділів, що зареєстровані у Головному територіальному управлінні юстиції у Сумській області, посилання на дату і номер державної реєстрації є обов’язковим.

7.  Проекти нормативно-правових актів управління, що підлягають обговоренню, обов’язково оприлюднюються на офіційному веб-сайті адміністрації із зазначенням дати оприлюднення документа і дати оновлення інформації не пізніш як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття.

8. За результатами проведення публічного громадського обговорення, електронних консультацій з громадськістю щодо проектів наказів, звіти оприлюднюються на веб-cайті адміністрації відповідно до чинного законо-давства.

9. Невідкладному оприлюдненню підлягає будь-яка інформація про факти, що загрожують життю, здоров’ю та/або майну осіб, і про заходи, які застосовуються у зв’язку з цим.

10. Оприлюднення на веб-сайті адміністрації інформації, визначеної статтею 15 Закону, розпорядником якої є управління, здійснюється відділом організаційної роботи та комунікацій з громадськістю апарату Роменської районної державної адміністрації.

Розділ ІІІ. Про набори даних, які підлягають оприлюдненню

у формі відкритих даних

1. Публічна інформація у формі відкритих даних – це публічна інформація у форматі, що дозволяє її автоматизоване оброблення електронними засобами, вільний та безоплатний доступ до неї, а також її подальше використання.

2. Розпорядники інформації зобов’язані оприлюднювати і регулярно оновлювати публічну інформацію на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних.

3. Оприлюднення набору даних на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних передбачає можливість їх перегляду і завантаження безоплатно та без проведення додаткової реєстрації, ідентифікації, авторизації, проходження автоматизованого тесту для розрізнення користувачів чи інших обмежень. 

4. На сторінці кожного набору даних, розпорядник інформації розміщує таку інформацію: «Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» публічна інформація у формі відкритих даних оприлюднюється для вільного та безоплатного доступу до неї. Відкриті дані дозволені для їх подальшого вільного використання та поширення.

Будь-яка особа може вільно копіювати, публікувати, поширювати, використовувати, зокрема в комерційних цілях, у поєднанні з іншою інформацією або шляхом включення до складу власного продукту відкриті дані з обов’язковим посиланням на джерело їх отримання.

Умовою будь-якого подальшого використання відкритих даних є обов’язкове посилання на джерело їх отримання (у тому числі гіперпосилання на веб-сторінку відкритих даних розпорядника інформації)».

5. Сторінка набору даних на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних повинна містити форму для зворотного зв’язку користувачів з розпорядником інформації шляхом надсилання пропозицій, відгуків тощо.

Форма для зворотного зв’язку може включати форму для залишення коментарів на сторінці набору даних, гіперпосилання на таку форму чи надіслання листа електронною поштою на адресу відповідальної особи розпорядника інформації.

6. Відділ є відповідальним за оприлюднення та оновлення інформації, розпорядником якої є управління, що підлягає оприлюдненню у формі відкритих даних на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних.

7. Cтруктурні підрозділи управління надають відділу інформацію, відповідно до переліку наборів даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних, розпорядником яких є управління, не пізніше трьох робочих днів з моменту її створення або оновлення, з метою її оприлюднення на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних.
8. Відділ організаційно-кадрової роботи та правового забезпечення управління забезпечує:

1) здійснення процедури реєстрації на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних; 

2) визначення і оновлення переліку наборів даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних та розробку їх паспортів з метою оприлюднення на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних;

3) розміщення інформаційного посилання на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних;

4) актуальність інформації шляхом її оновлення не пізніше п’яти робочих днів з дня внесення змін до набору даних;

5) самостійне визначення періодичності оновлення наборів даних, які перебувають у їх володінні та оприлюднюються, якщо інше не передбачено законодавством.

Розпорядники інформації несуть згідно із Законом відповідальність за достовірність і актуальність оприлюднених наборів даних у формі відкритих даних на Єдиному державному веб-порталі відкритих даних.

Розділ IV. Порядок функціонування і ведення системи обліку публічної інформації, розпорядником яких є управління
1. Система обліку публічної інформації (далі – система обліку) – це електронна база даних, що містить інформацію про документи, які перебувають у суб’єктів владних повноважень.

Система обліку (реєстр) публічної інформації управління створюються у вигляді Реєстру документів, розпорядником якої є управління (далі – Реєстр). Реєстр розміщується на веб-сайті Роменської районної державної адміністрації у спеціальному розділі.

2. З метою підтримки системи обліку в актуальному стані управління передає адміністрації кожного робочого дня відомості про документи, розпорядником яких є управління.

3. Своєчасне внесення інформації в реєстр системи обліку в управлінні забезпечують керівники структурних підрозділів.

4. Формування системи обліку здійснюється шляхом внесення відомостей у Реєстр (додаток). 

5. Інформація про документ вноситься до Реєстру не пізніше 5 робочих днів від дати його реєстрації.

6. Внесення до системи обліку відомостей про документи здійснюється з урахуванням частини сьомої статті 6 Закону.

7. Безпосередній доступ до документів, відомості яких оприлюднено у системі обліку, надається запитувачам на підставі запитів на інформацію.

Розділ V. Порядок розгляду запитів на інформацію

1.  Запит на інформацію – це прохання особи до розпорядника інформації надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні. 
Надання публічної інформації здійснюється на підставі поданого запиту на отримання публічної інформації. 

Запитувач має право звернутися до управління із запитом на інформацію, що отримана або створена в процесі її управлінської діяльності чи знаходиться у володінні управління. 
2. Письмові запити на отримання публічної інформації складаються у довільній формі, при цьому обов’язково вказується: ім'я (найменування) запитувача; поштова адреса або адреса електронної пошти, номер телефону, якщо такий є; загальний опис інформації, що запитувач хотів би отримати або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо; підпис і дата за умови подання запиту в письмовій формі.

3. З метою максимального спрощення процедури подання запиту запитувач може використовувати форму інформаційного запиту, яку можна отримати у відділі (каб. № 11) або на веб-сайті адміністрації у розділі «Соціальний захист» «Доступ до публічної інформації».
4. Усі запити на публічну інформацію, що надходять до управління, у тому числі передані електронною поштою, факсом, надані особисто, реєструються та обліковуються у відділі у день їх надходження в спеціальному журналі, що ведеться в паперовій формі.

5. Запити, що надійшли до управління після закінчення робочого часу, реєструються наступного робочого дня.

6. Прийом запитувачів та реєстрація запитів на інформацію проводиться відповідно до Порядку складання та подання запитів на публічну інформацію в управлінні соціального захисту населення Роменської районної державної адміністрації.
7. У разі, якщо особа, яка звернулася безпосередньо для надання запиту на інформацію, не зможе подати письмовий запит (обмежені фізичні можливості), його оформляють працівники відділу із зазначенням свого імені, прізвища, контактного телефону та надають копію запиту особі, яка його подала.

8. Інформація на запит надається безкоштовно, якщо задоволення запиту передбачає виготовлення копій документів або інформації до 10 сторінок, а також при наданні особі інформації про себе та інформації, що становить суспільний інтерес.

9. У разі, якщо документ оформлено як запит на інформацію, проте за своїм змістом є зверненням від громадян або заявою про надання безоплатної правової допомоги та в інших випадках, передбачених чинним законодавством, він передається до відділу для подальшого розгляду.

При цьому, запитувач протягом 5 робочих днів з дня реєстрації документу повідомляється відділом про розгляд звернення відповідно до чинного законодавства.

10. Якщо отриманий запит на інформацію поряд з вимогою про надання інформації або копії офіційного документа містить скаргу, пропозицію, заяву (у тому числі про надання безоплатної правової допомоги) та в інших випадках, передбачених чинним законодавством, то такий документ у частині надання публічної інформації розглядається як запит на інформацію, а в іншій частині – відповідно до цього Порядку.

11. Залежно від змісту, запит на інформацію із резолюцією керівника направляється структурному підрозділу, де зберігається або може зберігатися запитуваний документ чи інформація.

12. Відповідальна особа структурного підрозділу управління готує проект відповіді на запит, запитувані копії документів або інформацію та подає їх відділу протягом трьох робочих днів, включаючи день отримання запиту, у встановленому порядку.

13. Керівники структурних підрозділів управління несуть персональну відповідальність за підготовку запитуваних копій документів, достовірність, точність, повноту та надання інформації у визначені строки відділу.
14. У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, структурний підрозділ управління, який зберігає (може зберігати) запитувану інформацію, негайно та/або не пізніше трьох робочих днів з дня отримання запиту подає обґрунтоване клопотання до керівника управління щодо продовження строку його розгляду до 20 робочих днів.

15.  Рішення про продовження строку розгляду запиту приймає керівник управління, про що запитувач повідомляється письмово, протягом п’яти робочих днів з дня реєстрації запиту.

16.  У разі порушення або загрози порушення виконавцями термінів підготовки запитуваних копій документів або інформації відділ за один робочий день до закінчення строку виконання запиту повідомляє про цей факт керівника управління для вжиття відповідних заходів.

17. Відповіді на запити на інформацію надаються за підписом керівника управління у визначений законодавством строк. 

18. Запити на інформацію та матеріали щодо їх розгляду зберігаються разом у відділі.
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