     КОМСОМОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

МІСЬКИЙ ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

Від 10.06.2011 року

місто Комсомольськ
                       № 168-Н
Про забезпечення доступу до 

публічної інформації у міському 

відділі освіти
Керуючись розпорядженням міського голови  від 10.06.2011 № 298-р "Про забезпечення доступу до публічної інформації виконавчими органами Комсомольської міської ради"
НАКАЗУЮ:

1. Встановити, що міський відділ освіти є розпорядником публічної інформації, якою володіє відповідно до своїх повноважень.

2. Визначити у міському відділі освіти відповідальною особою, яка організовуватиме доступ до публічної інформації - головного спеціаліста міськво - Хохулю Петра Івановича.

3. При складанні, поданні запитів громадян керуватись формами запитів та примірним порядком складання і подання запитів на отримання публічної інформації згідно із п.3 розпорядження міського від 10.06.2011  № 298-р.
4. Місцем для роботи запитувачів із документами, що містять публічну інформацію, визначити приймальну міськво.

5.   Головному      спеціалісту    міськво   Хохулі П.І.   та    секретарю   міськво 
Бойко О.В.:

- запровадити облік запитів на інформацію;

- щоденно інформувати начальника міськво про кількість та характер запитів на отримання публічної інформації.
6.  Головним  спеціалістам міськво: Хохулі П.І., Омельянцю Ю.В., Павленко Л.П. завідувачу ММК Дробецькій Н.Г., працівникам міського методичного кабінету, головному бухгалтеру міськво Кошолкіній О.Є.:
- забезпечити оприлюднення в офіційних друкованих виданнях, на веб-сайтах, інформаційних стендах, в інший прийнятий для громадян спосіб інформації, форм запитів на інформацію;

- забезпечувати своєчасне оприлюднення проектів рішень Комсомольської міської ради та її виконавчого комітету відповідно до своїх повноважень, систематичне і оперативне оприлюднення, оновлення інформації про свою діяльність.

7. Затвердити :

7.1.  Примірні форми запитів на отримання публічної інформації (додатки 1-7).

7.2. Примірний порядок складання і подання запитів на отримання публічної інформації ( додаток 8).

8. Покласти на головних спеціалістів апарату міськво, завідувача ММК Дробецьку Н.Г., головного бухгалтера міськво Кошолкіну О.Є. персональну відповідальність за забезпечення належного виконання вимог Закону України "Про доступ до публічної інформації".

9. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
 Начальник міського


 відділу освіти                                                                       І.В.Шошина
З наказом ознайомлені:                                                       П.І.Хохуля 
                                                                                              Ю.В.Омельянець

                                                                                              Н.Г.Дробецька

                                                                                              О.В.Бойко

                                                                                              Л.П.Павленко

                                                                                              О.Є.Кошолкіна

                                                                                Додаток 1

                                                                                             до наказу міськво  

від  10.06.2011р.№ 168-Н
ПРИМІРНА ФОРМА

для подання запиту на отримання публічної інформації від фізичної особи 

в письмовому вигляді

Розпорядник інформації                                                         Відділ освіти  виконкому 

Комсомольської міської ради      

                                                                               вул. Миру,25       
                                                                                             м. Комсомольськ, 39800              

ЗАПИТ

на отримання публічної інформації

Прізвище, ім'я та по батькові,  ______________________________________________

поштова адреса, адреса     __________________________________________________

електронної пошти, номер __________________________________________________

телефону запитувача  ______________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується__________________________

_________________________________________________________________________

або загальний опис інформації, що  запитується________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Прошу надати відповідь у визначений законом термін.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Відповідь   надати :

Поштою  (Вказати поштову адресу)  _________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Факсом   (Вказати номер факсу)   ____________________________________________

Електронною поштою  (Вказати e-mail)  ______________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Контактний телефон запитувача   ____________________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Дата запиту, підпис  ______________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 Зареєстровано ___________________________________________________________

                                                                               Додаток 2
                                                                                             до наказу міськво  

від  10.06.2011р.№ 168-Н
ПРИМІРНА ФОРМА

для подання запиту на отримання публічної інформації від юридичної особи в письмовому вигляді
Розпорядник інформації                                                         Відділ освіти  виконкому 

Комсомольської міської ради      

                                                                  вул. Миру,25       
                                                                                             м. Комсомольськ, 39800              

ЗАПИТ

на отримання публічної інформації

Прізвище, ім'я та по батькові,  ______________________________________________
поштова адреса, адреса     __________________________________________________

електронної пошти, номер __________________________________________________
телефону запитувача  ______________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується _________________________

 ________________________________________________________________________
або загальний опис інформації, що запитується________________________________ _________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Прошу надати відповідь у визначений законом термін. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Відповідь   надати:

Поштою  (Вказати поштову адресу)  _________________________________________

_________________________________________________________________________
Факсом   (Вказати номер факсу)   ____________________________________________
Електронною поштою  (Вказати e-mail) ______________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Контактний телефон запитувача ____________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Посада, прізвище, ім'я, по батькові та підпис представника   запитувача  ___________

_________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Дата запиту, підпис _______________________________________________________

Зареєстровано ____________________________________________________________

                                                                                 Додаток 3
                                                                                             до наказу міськво  

від  10.06.2011р.№ 168-Н
ПРИМІРНА ФОРМА

для подання запиту на отримання публічної інформації від об'єднання громадян без статусу юридичної особи в письмовому вигляді
Розпорядник інформації                                                         Відділ освіти  виконкому 

Комсомольської міської ради      

                                                                               вул. Миру,25 
м. Комсомольськ, 39800      
ЗАПИТ

на отримання публічної інформації

Прізвище, ім'я та по батькові,  ______________________________________________
поштова адреса, адреса     __________________________________________________

електронної пошти, номер __________________________________________________
телефону запитувача  ______________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Вид, назва, реквізити, зміст   документа, що запитується ________________________

_________________________________________________________________________  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
або загальний опис інформації, що запитується ________________________________ _________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Прошу надати відповідь у визначений законом термін. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Відповідь   надати:

Поштою  (Вказати поштову адресу)  _________________________________________

_________________________________________________________________________
Факсом   (Вказати номер факсу)   ____________________________________________
Електронною поштою  (Вказати e-mail) ______________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Контактний телефон запитувача ____________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Посада, прізвище, ім'я, по батькові та підпис представника   запитувача  ___________

_________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Дата запиту, підпис _______________________________________________________
Зареєстровано ____________________________________________________________

                                                                                Додаток 4
                                                                                             до наказу міськво  

від  10.06.2011р.№ 168-Н
ПРИМІРНА ФОРМА

для подання запиту на отримання публічної інформації від фізичної особи електронною поштою
Розпорядник інформації                                                         Відділ освіти  виконкому 

Комсомольської міської ради      

                                                                               вул. Миру,25 
м. Комсомольськ, 39800      
ЗАПИТ

на отримання публічної інформації

Фізична особа____________________________________________________________

_________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Поштова адреса, адреса  ___________________________________________________
електронної пошти, номер __________________________________________________
телефону запитувача_______________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується _________________________

_________________________________________________________________________
або  згальний опис інформації, що запитується  ________________________________

__________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Прошу надати відповідь у визначений законом термін. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Відповідь   надати:

Поштою  (Вказати поштову адресу)  _________________________________________

_________________________________________________________________________
Факсом   (Вказати номер факсу)   ____________________________________________
Електронною поштою  (Вказати e-mail) ______________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Контактний телефон запитувача ____________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Прізвище, ім'я, по батькові   запитувача  ______________________________________

_________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Посада, ПІБ,телефон, підпис працівника що прийняв запит ______________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Час та дата  ______________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Зареєстровано____________________________________________________________
                                                                       
Додаток 5
                                                                                             до наказу міськво  

від  10.06.2011р.№ 168-Н
ПРИМІРНА ФОРМА

для подання запиту на отримання публічної інформації від юридичної особи електронною поштою

Розпорядник інформації                                                         Відділ освіти  виконкому 

Комсомольської міської ради      

                                                                               вул. Миру,25 
м. Комсомольськ, 39800                              
ЗАПИТ

на отримання публічної інформації
Найменування юридичної особи ____________________________________________

_________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Поштова адреса, адреса  ___________________________________________________
електронної пошти, номер __________________________________________________
телефону запитувача_______________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується _________________________

_________________________________________________________________________
або  згальний опис інформації, що запитується  ________________________________

__________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Прошу надати відповідь у визначений законом термін. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Відповідь   надати:

Поштою  (Вказати поштову адресу)  _________________________________________

_________________________________________________________________________
Факсом   (Вказати номер факсу)   ____________________________________________
Електронною поштою  (Вказати e-mail) ______________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Контактний телефон запитувача ____________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Прізвище, ім'я, по батькові   запитувача  ______________________________________

_________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Дата запиту_______________________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Посада, ПІБ,телефон, підпис працівника що прийняв запит ______________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Час та дата  ______________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Зареєстровано____________________________________________________________
                                                                                Додаток 6
                                                                                             до наказу міськво  

від  10.06.2011р.№ 168-Н
ПРИМІРНА ФОРМА

для подання запиту на отримання публічної інформації від об'єднання громадян без статусу юридичної особи електронною поштою
Розпорядник інформації                                                         Відділ освіти  виконкому 

Комсомольської міської ради      

                                                                               вул. Миру,25 
м. Комсомольськ, 39800                    

ЗАПИТ

на отримання публічної інформації

Найменування об'єднання громадян без статусу юридичної особи _________________

_________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Поштова адреса, адреса  ___________________________________________________
електронної пошти, номер __________________________________________________
телефону запитувача_______________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується _________________________

_________________________________________________________________________
або  згальний опис інформації, що запитується  ________________________________

__________________________________________________________________________--------------------------------------------------------------------------------------------------------
Прошу надати відповідь у визначений законом термін. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Відповідь   надати:

Поштою  (Вказати поштову адресу)  _________________________________________

_________________________________________________________________________
Факсом   (Вказати номер факсу)   ____________________________________________
Електронною поштою  (Вказати e-mail) ______________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Контактний телефон запитувача _____________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Прізвище, ім'я, по батькові  запитувача (посада)________________________________

_________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Дата запиту_______________________________________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Посада, ПІБ,телефон, підпис працівника що прийняв запит ______________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Час та дата  ______________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Зареєстровано____________________________________________________________
                                                                                Додаток 7
                                                                                             до наказу міськво  

від  10.06.2011р.№ 168-Н
ПРИМІРНА ФОРМА

для подання запиту на отримання публічної інформації від запитувача по телефону
Розпорядник інформації                                                         Відділ освіти  виконкому 

Комсомольської міської ради      

                                                                               вул. Миру,25 
м. Комсомольськ, 39800      
ЗАПИТ

на отримання публічної інформації 
Прізвище, ім'я та по батькові _______________________________________________
(найменування), поштова адреса,____________________________________________
адреса електронної пошти, _________________________________________________
номер телефону запитувача _________________________________________________
(прізвище, ім'я та по батькові_______________________________________________
представника запитувача)  __________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується__________________________      _________________________________________________________________________
або  загальний опис інформації, що запитується  _______________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Прошу надати відповідь у визначений законом термін. 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------Відповідь надати:
Поштою  (Вказати поштову адресу)  _________________________________________

_________________________________________________________________________
Факсом   (Вказати номер факсу)   ____________________________________________
Електронною поштою  (Вказати e-mail) ______________________________________

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Посада, прізвище, ініціали, телефон працівника, що прийняв запит  _______________                         _________________________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Час, дата, підпис  _________________________________________________________
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------Зареєстровано ____________________________________________________________

                                                                                Додаток 8
                                                                                             до наказу міськво  

від  10.06.2011р.№ 168-Н

                    ПРИМІРНИЙ  ПОРЯДОК
                                 складання та поданя запитів на інформацію
1. Запит на інформацію подається фізичною або юридичною особою, об'єднанням громадян без статусу юридичної особи розпоряднику публічної інформації в усній чи письмовій формі під час особистого прийому або шляхом надсилання поштою, електронною поштою, телефаксом або по телефону.

2. Запит на інформацію подається у довільній формі.

3. Запит на інформацію повинен містити:

прізвище, ім'я, по батькові (найменування) 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).

4. Для подання письмового запиту запитувач може використати форму, яку надає розпорядник інформації або яка розміщується на офіційному веб-сайті розпорядника.

5. Запит на інформацію може бути подано особисто до відповідальної особи, що організовує у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє розпорядник інформації, в робочий час згідно з правилами внутрішнього трудового розпорядку.

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

7. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може самостійно подати письмовий запит, його оформлює відповідальна особа, що організовує у встановленому порядку доступ до публічної інформації, якою володіє розпорядник інформації, із зазначенням свого прізвища, ім'я, по батькові, контактного телефону в запиті, та надає копію запиту особі, яка його подала.

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.

