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У К Р А Ї Н А
ВІДДІЛ ОСВІТИ

ВІЛЬНЯНСЬКОЇ   РАЙОННОЇ   ДЕРЖАВНОЇ   АДМІНІСТРАЦІЇ

ЗАПОРІЗЬКОЇ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

18.05.2011                                                                                                      №  268
м.Вільнянськ

Про затвердження Порядку опрацювання
та розгляду запитів щодо надання публічної

інформації у відділі освіти райдержадміністрації

Керуючись ст.25 Закону України « Про місцеві державні адміністрації», Законом України «Про доступ до публічної інформації», на виконання розпорядження голови облдержадміністрації  від 29.04.2011          №  169 «Про затвердження Порядку опрацювання та розгляду запитів щодо надання публічної інформації в апараті та окремих структурних підрозділах Вільнянської райдержадміністрації», розпорядження голови райдержадміністрації від 06.05.2011 №291 «Про затвердження Порядку опрацювання та розгляду запитів щодо надання публічної інформації у відділі освіти райдержадміністрації», з метою забезпечення права кожного на доступ до інформації, що знаходяться у володінні відділу освіти, а також до інформації, що становить суспільний інтерес:

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Порядок опрацювання та розгляду запитів щодо надання публічної інформації у відділі освіти райдержадміністрації (додається).

2.Визначити відповідальною особою за реєстрацію запитів щодо надання публічної інформації та контроль за їх виконанням секретаря райметодкабінету Ященок Л.Г.
3.Зобов’язати керівників та працівників структурних підрозділів відділу освіти райдержадміністрації неухильно дотримуватися вимог Порядку  опрацювання та розгляду запитів щодо надання публічної інформації.
4. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Начальник відділу                                                                       А.Г.Супруненко

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ відділу совіти 

райдержадміністрації

18.05.2011 № 268

ПОРЯДОК

опрацювання та розгляду запитів щодо надання  публічної інформації
у відділі освіти райдержадміністрації
1. 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 відділ освіти райдержадміністрації (далі за текстом –відділ освіти).
1.2 Публічна інформація, розпорядником якої є відділ освіти -
це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких
носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконання
відділом освіти  своїх обов'язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні відділу освіти відповідно до їх
повноважень.
1.3 Запити щодо надання публічної інформації можуть бути подані до відділу освіти в усній формі, в письмовій  формі, по телефону, факсом, електронною поштою за вибором запитувача.
1.4 У разі подання запиту до відділу освіти інформація надається згідно з положеннями цього Порядку з врахуванням вимог  Закону України «Про доступ до  публічної інформації». 

1.5 Письмові запити щодо надання публічної інформації та запити, що надсилаються електронною поштою або факсом, складаються у довільній формі, але обов'язково мають містити:
П.І.Б. (найменування для юридичної особи) 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 запиту в письмовій формі.

1.6 Відсутність у запиті або наявність у неповному  обсязі інформації про запитувача, зазначеної у пп.1.5 цього Порядку, відповідно до ч.1 ст.22 Закону України «Про доступ до публічної інформації» є підставою для відмови в наданні інформації, про що запитувачу письмово повідомляється у встановлений зазначеним законом термін. Повідомлення на запит, надісланий електронною поштою, надсилається запитувачу на вказану електронну адресу.

1.9 У випадку надходження запиту на отримання інформації, необхідної
для захисту життя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових

продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичай подій, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці громадян, відповідь на який має бути надана не пізніше 48 годин з дня його отримання, вповноважена посадова особа відділу освіти перевіряє обґрунтованість визначення запитувачем свого запиту як термінового згідно з положеннями Закону України "Про доступ до публічної інформації" та об'єктивні обставини відповідного запиту. У разі визначення терміновості запиту необгрунтованою він розглядається у загальному порядку та у відповіді запитувачу окремо зазначаються підстави прийняття такого рішення.
1.10 Відповідальність за достовірність даних та інформації, наведеної у
запиті щодо надання публічної інформації, несе запитувач.
1.11 У разі, якщо звернення громадянина серед інших перелічених
питань містить питання, яке має ознаки запиту щодо надання публічної
інформації відповідно до Закону України "Про доступ до публічної
інформації", то  таке   питання   розглядається   разом   з   іншими   питаннями звернення   у   порядку,   передбаченому  Законом   України   «Про   звернення громадян».
2. Процес отримання  запитів щодо надання публічної інформації:
2.1Запити щодо надання публічної інформації приймаються
відділом освіти у робочі дні протягом робочого часу (з понеділка по
четвер - з 8:00 до 17:00, у п'ятницю - з 8:00 до 15:45). Запити щодо надання
публічної інформації у телефонному режимі, у письмовій чи усній формі, що
подаються особисто в адміністративному будинку, в якому знаходиться
відділ освіти, не приймаються протягом обідньої перерви (з 12:00 до
12:45).
2.2
Письмові запити щодо надання публічної інформації, надіслані
поштою, які адресовані відділу освіти отримує відповідальний працівник відділу освіти райдержадміністрації. Час отримання письмових запитів фіксується у відповідному журналі.

2.3
Запити щодо надання публічної інформації за допомогою
електронної пошти, які адресовані керівництву райдержадміністрації або
райдержадміністрації в цілому без зазначення конкретного підрозділу чи
посадової особи, надсилаються на електронну адресу відділу освіти voln_roo@mail.ru. Відповідальний працівник за отримання електронної пошти періодично ( але не рідше 4 рази  протягом робочого дня – о 9.00, 11.00, 13.00, 15.00) перевіряє наявність надходження нових запитів на зазначену електронну адресу. Нові запити реєструються.

2.4
Запити щодо надання публічної інформації, які адресовані відділу освіти в цілому без зазначення конкретного підрозділу чи посадової особи, у телефонному режимі приймаються та оформлюються відповідальним працівником відділу освіти райдержадміністрації.

2.5
При зверненні із запитом на отримання публічної інформації за
телефоном структурні підрозділи відділу освіти переадресовують запитувача
за телефоном 41752 відділу освіти. Аналогічний порядок переадресації
застосовується при направленні запиту факсом. Відповідальний працівник відділу освіти приймає запит, викладений за телефоном, і на його підставі заповнює форму запиту щодо надання інформації, із зазначенням усіх реквізитів запиту, передбачених у пп. 1.5. цього Порядку, дати та часу прийняття запиту. В аналогічному порядку здійснюється прийом запиту на отримання публічної інформації, поданий в усній формі.
2.7 Запити на отримання інформації, які надійшли засобами факсимільного зв'язку, оформлюються і реєструються як запити, що надійшли поштою. Прийом факсограм здійснюється відповідальним працівником відділу освіти.

3. Процес реєстрації та обліку запитів щодо надання публічної інформації

3.1  Реєстрації підлягають усі отримані запити щодо надання публічної інформації. Відсутність повної інформації про запитувача, зазначеної у пп. 1.5 цього Порядку, чи інша невідповідність запиту вимогам пп. 1.5 цього Порядку, не є підставою для відмови у реєстрації такого запиту.
3.2  Запити щодо надання публічної інформації отримують реєстраційну дату надходження до відділу освіти райдержадміністрації фактичного дня надходження. Запити щодо надання публічної інформації, які надійшли після закінчення робочого часу, отримують реєстраційну дату надходження у відділі освіти райдержадміністрації наступного робочого дня за фактичним днем надходження.
3.3 Запити щодо надання публічної інформації, які адресовані
відділу освіти  реєструються відповідальною особою відділу освіти райдержадміністрації.

3.4 Реєстрація та облік запитів щодо надання публічної інформації, які
адресовані  відділу освіти в цілому (усний запит, запит за телефоном, запит, отриманий у електронній формі) без зазначення конкретного підрозділу чи посадової особи, здійснюється відповідальною особою відділу освіти райдержадміністрації у журналі.
3.5 На прохання заявника, який особисто подав запит щодо надання публічної інформації до відділу освіти райдержадміністрації відповідальна особа відділу освіти проставляє  реєстраційний номер на другому екземплярі запиту, якого запитувач залишає собі ( у разі його стовідсотковій автентичності першому екземпляру запиту, який залишається в відділі освіти).

3.6 Журнал реєстрації запитів, запити на паперових носіях та відповіді, які надано запитувачу, формуються у справи та зберігаються в архіві відділу освіти протягом 2 років з дати реєстрації.
4.Процес розгляду запитів щодо надання публічної інформації
4.1 Первинний розгляд запитів щодо надання публічної інформації, які адресовані  відділу освіти райдержадміністрації в цілому без зазначення конкретного підрозділу чи посадової особи, та накладення резолюцій із дорученнями на підготовку проекту відповіді запитувачу здійснює начальник відділу освіти райдержадміністрації. У разі його відсутності (відрядження, відпустка, тимчасова непрацездатність в зв'язку із хворобою) резолюцію з дорученням на підготовку проекту відповіді накладає головний спеціаліст відділу освіти, що виконує обов'язки начальника відділу освіти
4.2 Резолюція оформлюється протягом 3 робочих годин з часу реєстрації
запиту. Для термінових запитів з терміном розгляду 48 годин резолюція
оформлюється протягом 1 години після реєстрації запиту.
4.4 Відділ освіти райдержадміністрації не рідше ніж два рази
на день (о 10:00 годині та 14:00 годині) передає запити з відповідною 
резолюцією до структурних підрозділів відділу совіти, які згідно з
резолюціями мають підготувати проект відповіді запитувачу. Термінові
запити з терміном розгляду 48 годин передаються на розгляд структурним
підрозділам відділу освіти негайно відразу після накладення
резолюції.

4.5 Відповідальний працівник
відділу освіти райдержадміністрації невідкладно (протягом одної години після отримання повідомлення про надходження запитів) отримує запити в начальника відділу освіти. Час передачі запитів відповідальним працівником відділу освіти райдержадміністрації працівникам  структурних  підрозділів відділу совіти на розгляд та підготовку відповідей запитувачам фіксується у відповідному журналі.
4.6 Структурні підрозділи відділу освіти райдержадміністрації розглядають запит та готують проект відповіді за підписом начальника відділу освіти райдержадміністрації. У разі його відсутності (відрядження, відпустка, тимчасова непрацездатність в зв'язку із хворобою) готується проект відповіді за підписом головного спеціаліста відділу освіти райдержадміністрації, що виконує обов'язки начальника відділу освіти
4.7 Проекти відповідей подаються на підпис у 2 примірниках. До проекту відповіді у разі необхідності, додаються копії документів (як до першого, так і до другого примірників).

4.8 Термін підготовки відповіді зазначається в журналі, але не може перевищувати 3 робочих днів.

4.9
У   разі,   якщо   запит    стосується    сфери    повноважень    декількох

структурних підрозділів відділу освіти   райдержадміністрації відповідальним за підготовку проекту     відповіді запитувачу   є структурний підрозділ, зазначений першим у резолюції (на нього покладається узагальнення  інформації).

4.10
Підготовлений проект відповіді запитувачу, передається  начальнику  відділу  освіти для  підписання  та відправки.  Дата    та  час  передачі   проекту   відповіді   фіксується   відповідальною особою у відповідному журналі.

4.11  При наданні відповіді запитувачу на електронну адресу лист за підписом начальника відділу освіти та копії документів скануються та відправляються  електронною поштою у форматі «HDF».
4.12 У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, термін розгляду такого запиту може бути обгрунтовано продовжено до 20 робочих днів при погодженні із начальником відділу освіти.

4.13
У разі продовження терміну розгляду запиту відповідний
структурний підрозділ відділу освіти, на розгляді якого знаходиться
запит, не пізніше терміну, зазначеного у реєстраційній картці відповідного
запиту як термін виконання запиту, готує проект листа на адресу запитувача
про подовження терміну розгляду запиту з обґрунтуванням причин
подовження за підписом начальника відділу освіти. 
4.14 Керівники
відповідних
структурних
підрозділів відділу освіти
райдержадміністрації несуть персональну відповідальність за організацію
розгляду запитів щодо надання публічної інформації згідно з резолюцією та
дотримання термінів їх розгляду у відповідному підрозділі, а також за зміст
підготовлених структурним підрозділом проектів відповідей.
4.15 Після підписання відповіді на запит начальником відділу освіти відповідь з додатками відправляється запитувачу. Дата та час передачі відповіді фіксується у відповідному журналі. Відправка проводиться згідно з графіком роботи поштового відділення.
5. Процес контролю за дотриманням термінів розгляду запитів щодо падання публічної інформації

5.1 Відповідальний працівник відділу освіти 
5.2  райдержадміністрації здійснює контроль, за дотриманням термінів розгляду запитів та підготовки проектів відповідей структурними підрозділами відділу освіти.
5.3  Датою та часом фактичного виконання відповідним структурним підрозділом відділу освіти завдання з розгляду відповідного запиту вважається дата та час реєстрації у відповідному журналі відділу освіти факту    надання    відповідним    структурним підрозділом  проекту відповіді запитувачу.
5.4 У разі порушення термінів підготовки проекту відповіді запитувачу
структурним підрозділом відділу освіти відповідальний працівник
відділу освіти протягом одного робочого дня інформує про цей факт
начальника відділу освіти райдержадміністрації для вжиття відповідних заходів.
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Начальник відділу освіти                                                     А.Г.Супруненко
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ITpo yuacTb mKosipis paiiony y
MixHapoIHOMY MaTeMaTHIHOMY
konkypei "Kenrypy - 2011"

Bianosinno 1o smcra Minicrepersa ocsitu i nayku Yipainu in 22.10.2010
Ne 1/9-750, nmcra ynpasninus ocsiti i Hayku 3anopisbkoi OJIA Bin 26.10.2010
No02/02-686.3780  «llpo  yuacts mkonsipis  oGuacti y  Mikuapoanomy
MaTeMaTHaHoMy KoHkypei "Kenrypy - 2011"» moBizomiseMo mpo mpoBeneHHs
MixHapo/Horo MareMariuHoro konkypey "Kenrypy-2011" na BukoHanus nakasy
Minicrepcrsa ocsiti i maykn Ykpainn iz 24.05.2000 Ne 149 "Tpo ywacts
wKoAPiB  Ykpaink y MikHapoIHOMY MaremaTuuHOMy Komkypei "Kemrypy".
Lentpabnuii oprkomiter aie Ha 6asi JIbBIBCbKOrO ()i3MKO-MaTEMaTHUHOrO JTilel0
mpu JIHY im. 1 @panka. Jlbsichke Biutitenns YkpekcimOauky. P/p
260010060560 M®O 325718 xox 22360064 (3 momitkoio ,Brarounmni
nokeptBH"). OrpumyBay - Graromiiinuii Gorz ,Jlineit".

lkonapi 2-11 kmacis BitbHAHCHKOr0 paiioHy MaioTh MOMIMBICTb B3ATH
yuacts y Beeykpainchkomy erami korkypey 17 Gepesms 2011 poxy Ha Gasi
3akiaiB ocBiTH paifony. 3aseka Haacwiaetbes y PMK Biminy oceith 0
01.02.2011.

3BepraeMo yBary Ha HEOOXIAHICTH LIMOPIYHOI MiArOTOBKM YyuHiB /10
KOHKYPCY (38 HaIliC/IaHOI0 METOYHOIO JITEPATYPOIO 3 PO3B'A3KAMH 3aBJIaHb) Ta
Y4acTi WKOMAPIB Y HBOMY, WIO CHIPHsE MOMYJSAPU3ALI MATEMATHIHHX 3HAHb,
TiJBHIIEHHIO PiBHS HABYAIBHIX JOCATHEHb YYHIB, MITOTOBLI iX JI0 TeCTyBaHHs,
YZIOCKOHAIEHHIO POGOTH 3 IHTE/EKTYaTbHO 001aPOBAHOI YIHIBCHKOK MOOIUTIO.
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