Затверджено

Рішення виконавчого комітету

Ніжинської міської ради

від  13  серпня 2020 року

№ 277
ПОРЯДОК

оприлюднення актів виконавчих органів виконавчого комітету 
Ніжинської міської ради Чернігівської області
Розділ 1. Загальні положення

1.1. Порядок оприлюднення актів виконавчих органів Ніжинської міської ради (далі – Порядок) розроблений відповідно до Конституції України, Законів  України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації», «Про звернення громадян», Регламенту виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області VII скликання, Положення про апарат виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області, інших чинних нормативно-правових актів.

1.2. У спосіб, визначений законом, Порядок регламентує та уточнює правила доступу до публічної інформації, що знаходиться у володінні та користуванні виконавчих органів виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області (далі – виконавчі органи виконавчого комітету міської ради), регламентує складання, подання запиту на інформацію, оскарження рішень, дій чи бездіяльності виконавчих органів та їх посадових осіб; порядок оприлюднення публічної інформації та забезпечення конституційного права заявника (фізичної, юридичної особи) на доступ до публічної інформації, що знаходиться у володінні та користуванні виконавчих органів виконавчого комітету міської ради.

1.3. Публічна інформація – це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі здійснення виконавчими органами виконавчого комітету міської ради та їх посадовими особами покладених на них законом функцій, завдань та повноважень, або інша інформація, що знаходиться у їх володінні               чи користуванні, доступ до якої не є обмеженим відповідно до чинного законодавства.
1.4. Відповідно до чинного законодавства України доступ до публічної інформації забезпечується шляхом:

1.4.1.
систематичного і оперативного оприлюднення інформації                             на офіційному сайті Ніжинської міської ради;

1.4.2. розміщення інформації на відповідних інформаційних стендах                     та дошках оголошень в адміністративних та інших службових приміщеннях виконавчих органів  виконавчого комітету міської ради;
1.4.3. надання інформації за запитами на публічну інформацію, що надані з дотриманням відповідних норм чинного законодавства.

1.5. Виконавчі органи виконавчого комітету міської ради та їх посадові особи не надають інформацію на запити, адресовані  безпосередньо депутатам міської ради, членам виконавчого комітету міської ради, а також інформацію, яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки оприлюднених даних або створення в інший загальнодоступний спосіб.
Розділ 2. Оприлюднення публічної інформації

2.1. Оприлюднення публічної інформації, яка є у володінні виконавчих органів виконавчого комітету міської ради та їх посадових осіб здійснюється на офіційному сайті Ніжинської міської ради https://www.nizhynrada.gov.ua/ та/або                 на сторінках газети ТОВ Медіа – центр «Вісті». При цьому, інформація, яка  оприлюднена, повинна містити дату оприлюднення та дату її оновлення.

2.2. Оприлюдненню підлягає інформація визначена частиною 1 статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

2.3. Проекти нормативно – правових актів, рішень виконавчого комітету міської ради оприлюднюються не пізніш як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття (крім випадків, визначених законом). 

2.4. Розпорядження міського голови з основних видів діяльності виконавчих органів міської ради, виконавчих органів виконавчого комітету міської ради, видані ним у межах повноважень, визначених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» оприлюднюються не пізніше п’яти робочих днів з дати їх видання, при цьому проекти таких розпоряджень обов’язковому оприлюдненню не підлягають.
2.5. Не підлягає оприлюдненню у будь-який спосіб інформація, яка  відповідно до закону може бути віднесена до інформації з обмеженим доступом.

2.6. Невідкладному оприлюдненню підлягає будь-яка інформація про факти та події, що загрожують життю, здоров’ю та/або майну осіб, а також про заходи, які вживаються з метою припинення таких фактів та подій і ліквідації            їх негативних наслідків.

Розділ 3. Реєстрація та облік публічної інформації

3.1. Функції з реєстрації та обліку запитів на публічну інформацію, що надходять до виконавчих органів виконавчого комітету Ніжинської міської ради покладаються на відділ з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету міської ради (далі – відділ) у порядку та у спосіб, що визначені законодавством України та Положенням про відділ.
3.2. Реєстрація документів здійснюється шляхом внесення в обліковий журнал встановленого зразка посадовими особами відділу таких відомостей:

3.2.1. назва документа;

3.2.2. номер та дата створення документа;
3.2.3. дата надходження документа;
3.2.4. джерело інформації (відповідний орган розпорядника інформації);

3.2.5. галузь та ключові слова (терміни);

3.2.6. тип, носій (усний запит, текстовий документ, електронний документ, плівки, відеозаписи, аудіо записи тощо);
3.2.7. вид (нормативні акти, угоди, рішення, протоколи, звіти, прес-релізи);
3.2.8. проекти рішень (доповідні записки, звернення, заяви, подання, пропозиції, листи тощо);

3.2.9. форма та місце зберігання документа.

У разі потреби в обліковому журналі може зазначатися інша додаткова інформація про документ.

Розділ 4. Надання інформації за запитами

4.1. Запит на інформацію подається до відділу з питань діловодства                     та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області (далі – відділ) в усній або письмовій формі:

4.1.1. факсом: (04631) 71259;
4.1.2. електронною поштою:  nemrada_post@cg.gov.ua  
                                      nemrada_post@ukr.net 
4.1.3. за телефоном: (04631) 71259
4.2. При оформленні запиту на інформацію необхідно вказати:

4.2.1. ім’я та прізвище (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також контактний номер телефону;

4.2.2. опис інформації, яку запитувач хотів би отримати (вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо);

4.2.3. форму отримання відповіді на запит (особисто, поштою, електронною поштою, факсом);

4.2.4. підпис і дату за умови подання запиту в письмовій формі.

У разі недотримання вимог, зазначених у пункті 4.2. Розділу 4 цього Порядку розпорядник (володілець) інформації має право відмовити заявникові у задоволенні запиту.

У разі подання запиту на інформацію в усній формі, відповідальна посадова особа відділу оформляє запит на паперовому носії (відповідно до затвердженої форми) зі слів заявника.

4.3. У разі, якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит особисто, його має оформити відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації відділу, обов’язково зазначивши і запиті своє ім’я, контактний телефон, та надати копію запиту особі, яка його подала.
4.4. Виконавчими органами виконавчого комітету міської ради відповіді на запити на інформацію надаються не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання (реєстрації) таких запитів.
У разі, якщо в запиті заявник зазначає, що запитувана інформація необхідна для захисту життя, здоров’я, конституційних прав  і свобод громадян, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізніше 48 годин з дати його отримання (реєстрації). При цьому ініціатор запиту повинен обґрунтувати вимогу необхідності термінового розгляду запиту.

У випадку, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або вимагає пошуку та додаткової обробки значної кількості даних, розпорядник інформації може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запитц.
4.5. Усі запити на інформацію реєструються у день їх надходження.

4.6. Відповідь на запит на інформацію надається за підписом міського голови (особи, яка здійснює його повноваження) та обов’язково візується посадовою особою, яка підготувала проект відповіді. 
Після цього відповідь на запит реєструється у відділі з питань діловодства та звернень громадян апарату виконавчого комітету та відправляється заявнику    за формою, яку зазначено в запиті.

4.7. У разі, якщо виконавчий орган міської ради не володіє інформацією, що запитується і не зобов’язаний володіти такою інформацією відповідно до функцій, завдань та повноважень, визначених Положенням про такий  виконавчий орган, ініціатору запиту надається обґрунтована письмова відповідь про відмову у задоволенні такого запиту із зазначенням прізвища, ім’я, по батькові та посади особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації, дати відмови, мотивовану підставу відмови, порядок оскарження відмови та підпис.
4.8. Якщо виконавчий орган міської ради не володіє інформацією, що запитується, але йому за статусом чи характером діяльності, що визначені Положенням про такий орган, відомо, хто володіє чи може володіти запитуваною інформацією, зобов’язаний направити цей запит належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником.
4.9.
 Інші питання оприлюднення інформації, володільцями чи розпорядниками  якої є виконавчі органи виконавчого комітету міської ради, особливості доступу до такої інформації, не визначені цим Порядком, здійснюються на підставі законів України, інших підзаконних нормативно-правових актів, що регламентують зазначений напрямок діяльності.

4.10. У разі невідповідності окремих положень та норм цього Порядку Конституції України, законам України, змінам до них, чинними є виключно норми Конституції України та законів України, як актів вищої юридичної сили.
Розділ 5. Інформація, яка не підлягає обов’язковому оприлюдненню
5.1. Інформація з обмеженим доступом:

5.1.1. Конфіденційна інформація – інформація, доступ до якої обмежено юридичною особою та яка може поширюватися у визначеному ним порядку за її бажанням відповідно до передбачених ним умов.

5.1.2. Таємна інформація – інформація, доступ до якої обмежується відповідно до частини 2 ст.6 ЗУ «Про доступ до публічної інформації», розголошення якої може завдати шкоди особі, суспільству і державі. Таємною визначається інформація, яка містить державну, професійну, банківську таємницю, таємницю досудового розслідування та ін.

5.1.3. Службова інформація:
5.1.3.1. що міститься в документах суб’єктів владних повноважень, які становлять внутрівідомчу службову кореспонденцію, доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов’язані з розробкою напряму діяльності установи або здійснення контрольних, наглядових функцій органами державної влади, процесом прийняття рішень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень;

5.1.3.2. зібрана в процесі оперативно – розшукової діяльності у сфері мобілізаційної роботи, яку не віднесено до державної таємниці.

                                                                           Затверджено

Рішення виконавчого комітету

Ніжинської міської ради

від __ серпня 2020 року

№ 

ПЕРЕЛІК

Відповідальних посадових осіб за напрямок роботи із запитами на публічну інформацію у виконавчому комітеті Ніжинської міської ради, 
виконавчих органах виконавчого комітету міської ради

1. Остапенко Світлана Володимирівна - начальник відділу з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради - к.32 (04631)71259 nemrada_post@cg.gov.ua  або nemrada_post@ukr.net
2. Назаріна Ірина Володимирівна - начальник сектора з питань прийому громадян і звернень відділу з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради - к.10, (04631)71121,  zayavu@i.ua 

3. Якуба Олена Іванівна - головний спеціаліст сектора з питань прийому громадян і звернень відділу з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради – к.42 (04631) 71011
4. Пижова Юлія Валеріївна, головний спеціаліст сектора з питань прийому громадян і звернень відділу з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради - к.10, (04631)71121,  zayavu@i.ua 

5. Шкляр Тетяна Михайлівна – начальник сектора діловодства, обліку та контролю відділу з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради - к.32 (04631)71259 nemrada_post@cg.gov.ua   або   nemrada_post@ukr.net
6. Пузікова Вікторія Сергіївна – головний спеціаліст сектора діловодства, обліку та контролю відділу з питань діловодства та роботи зі зверненнями громадян апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради - к.32 (04631)71259 nemrada_post@cg.gov.ua або nemrada_post@ukr.net
Юридична адреса: площа імені Івана Франка, 1, м. Ніжин, Чернігівська область, 16600

