	                                                               
	ЗАТВЕРДЖЕНО

	
	                                                            наказ відділу освіти, молоді            

	
	та  спорту райдержадміністрації  

	
	31.12.2014 № 770


ПОЛОЖЕННЯ
про систему обліку публічної інформації, яка знаходиться
у відділі освіти, молоді та спорту Вільнянської райдержадміністрації

1. Це Положення встановлює загальні вимоги щодо забезпечення збереження та доступу до публічної інформації шляхом створення, функціонування та ведення системи обліку публічної інформації, в якій реєструються документи, що знаходяться у відділі освіти, молоді та спорту райдержадміністрації.

2. Система обліку публічної інформації (далі – система обліку) – це база   даних,   що   містить   інформацію   про   документи,   які знаходяться у відділі освіти, молоді та спорту райдержадміністрації (далі документи).
3. Функціонування системи обліку здійснює відділ освіти, молоді та спорту райдержадміністрації.

4. Відповідальний спеціаліст за доступ до публічної інформації, в межах повноважень, забезпечує:
реєстрацію документів;

стабільну роботу системи обліку; 
оприлюднення системи обліку;

здійснення інших функцій відповідно до законодавства.
5. Реєстрація документів здійснюється шляхом внесення до журналу реєстрації запитів таких відомостей:

номер з початку;

реєстраційний номер, дата надходження;

прізвище, ім’я, по батькові, телефон, статус запитувача;
назва юридичної особи;

адреса запитувача;

зміст запиту;

зміст резолюції, відповідальний виконавець;

підпис посадової особи, яка отримує запит на виконання;

дата та час отримання запитів виконавцем;

відмітка про виконання (дата та час направлення відповіді, форма надання відповіді);

номер справи за номенклатурою
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У разі потреби може зазначатися додаткова інформація.
6. Система обліку ведеться державною мовою.
7. Внесення змін до системи обліку у разі виявлення неточності,
помилки або зміни інформації про документ, внесеної раніше, здійснюється
шляхом створення додаткової до існуючого запиту, із зазначенням у
системі обліку факту внесення змін, змісту змін та дати.

8. Внесення до системи обліку відомостей про документи здійснюється з урахуванням частини сьомої статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації».
