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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області 








09.02.2012 № 19
Порядок складення та подання запитів на публічну інформацію, розпорядником якої є районне управління юстиції, відділ ДВС, Реєстраційна служба, відділ ДРАЦС реєстраційної служби та сектор державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби районного управління юстиції
І. Загальні положення

1. Порядок складення та подання запитів на публічну інформацію, розпорядником якої є районне управління юстиції, відділ ДВС, Реєстраційна служба, відділ ДРАЦС реєстраційної служби та сектор державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби районного управління юстиції (далі - Порядок) розроблений відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі – Закон), Указу Президента України від 5 травня 2011 року №547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації» та постанови Кабінету Міністрів України від 25 травня 2011 року №583 «Питання виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» в Секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органах виконавчої влади» з метою створення механізмів реалізації права кожного на доступ до публічної інформації.
Право на доступ до публічної інформації гарантується максимальним спрощенням процедури подання запиту на отримання публічної інформації.

2. У цьому Порядку терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі.

3. Розпорядником публічної інформації відповідно до Закону є Томаківське районне управління юстиції Дніпропетровської області (далі - районне управління юстиції), відділ державної виконавчої служби Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області (далі – відділ ДВС), Реєстраційна служба Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області (далі – Реєстраційна служба), відділ державної реєстрації актів цивільного стану реєстраційної служби Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області (далі – відділ ДРАЦС реєстраційної служби) та Сектор державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби Томаківського районного управління юстиції Дніпропетровської області (далі – Сектор реєстраційної служби).

4. Доступ до публічної інформації районного управління юстиції, відділу ДВС, Реєстраційної служби, Відділу ДРАЦС реєстраційної служби та Сектору реєстраційної служби, забезпечується шляхом надання інформації за запитами на отримання публічної інформації.

5. Запитувачами публічної інформації відповідно до Закону є фізичні, юридичні особи та об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій.
ІІ. Складення та подання запитів на публічну інформацію

1. Запитувач має право звернутися до районного управління юстиції, відділу ДВС, Реєстраційної служби, Відділу ДРАЦС реєстраційної служби чи Сектору реєстраційної служби із запитом на отримання публічної інформації незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту.

2. Запит на отримання публічної інформації може бути індивідуальним або колективним.

3. Запит на отримання публічної інформації подається районному управлінню юстиції, відділу ДВС, Реєстраційній службі, Відділу ДРАЦС реєстраційної служби чи Сектору реєстраційної служби в усній або письмовій формі під час особистого прийому чи шляхом надсилання поштою, телефаксом або по телефону на вибір запитувача.

4. Письмовий запит на отримання публічної інформації подається в довільній формі.

5. Запит на інформацію повинен містити:

прізвище, ім’я, по батькові (найменування) запитувача, поштову адресу, адресу електронної пошти, 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.

6. З метою спрощення процедури оформлення письмового запиту запитувач може використати форму для подання запиту на отримання публічної інформації (далі – форма запиту), згідно з додатками 1-3 до цього Порядку.
Форми запитів на отримання публічної інформації можна отримати в районному управлінні юстиції за адресою: вулиця Леніна, будинок 41, смт. Томаківка Дніпропетровської області, 53500 (приймальня районного управління юстиції).

7. Форми запитів розміщуються на веб-сайті районного управління юстиції та на інформаційних стендах в адміністративних будівлях районного управління юстиції, відділу ДВС, Реєстраційної служби, Відділу ДРАЦС реєстраційної служби чи Сектору реєстраційної служби.

8. У формі запиту запитувачеві надається можливість вибрати форму надання відповіді – поштою, телефоном чи факсом.

9. Запит на інформацію може бути подано запитувачем особисто: 

9.1. до районного управління юстиції – громадська приймальня (вулиця Леніна, будинок 41, смт. Томаківка, Дніпропетровська область, 53500, телефон/факс (05668) 2-24-73);

9.2. до відділу ДВС – приміщення відділу ДВС (вулиця Леніна, будинок 41, смт. Томаківка, Дніпропетровська область, 53500, телефон/факс (05668) 3-11-21);

9.3. до Реєстраційної служби – приміщення Реєстраційної служби (вулиця Леніна, будинок 41, смт. Томаківка, Дніпропетровська область, 53500, телефон/факс (05668) 2-24-73);

9.4. до відділу ДРАЦС реєстраційної служби – приміщення відділу ДРАЦС реєстраційної служби (вулиця Леніна, будинок 17, смт. Томаківка, Дніпропетровська область, 53500, телефон/факс (05668) 2-25-03);

9.5. до Сектору реєстраційної служби – приміщення Сектору реєстраційної служби (вулиця Леніна, будинок 51, смт. Томаківка, Дніпропетровська область, 53500, телефон/факс (05668) 2-22-84).

10. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його оформлює працівник районного  управління юстиції, відділу ДВС, Реєстраційної служби, відділу ДРАЦС реєстраційної служби чи Сектору реєстраційної служби, який організовує в установленому порядку доступ до публічної інформації, розпорядником якої є районне управління юстиції, відділ ДВС, Реєстраційна служба, відділ ДРАЦС реєстраційної служби чи Сектор реєстраційної служби, із зазначенням у запиті прізвища, імені, по батькові, контактного телефону, та надає копію запиту особі, яка його подала.

11. На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту проставляється відбиток штампа із зазначенням найменування районного управління юстиції, відділу ДВС, Реєстраційної служби, відділу ДРАЦС реєстраційної служби чи Сектору реєстраційної служби, дати надходження та вхідного номера запиту. Така копія повертається запитувачу.
ІІІ. Права громадян, передбачені Законом України «Про доступ до публічної інформації»

1. Відповідно до статті 10 Закону кожна особа має право:

1) знати у період збирання інформації, але до початку її використання, які відомості про неї та з якою метою збираються, як, ким і з якою метою вони використовуються, передаються чи поширюються, крім випадків, встановлених законом; 

2) доступу до інформації про неї, яка збирається та зберігається; 

3) вимагати виправлення неточної, неповної, застарілої інформації про себе, знищення інформації про себе, збирання, використання чи зберігання якої здійснюється з порушенням вимог закону; 

4) на ознайомлення за рішенням суду з інформацією про інших осіб, якщо це необхідно для реалізації та захисту прав та законних інтересів; 

5) на відшкодування шкоди у разі розкриття інформації про цю особу з порушенням вимог, визначених законом.

 2. Відповідно до статті 19 Закону запитувач має право звернутися до розпорядника інформації із запитом на інформацію незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту. 

3. Згідно зі статтею 23 Закону запитувач має право оскаржити:

а) відмову в задоволенні запиту на інформацію; 

б) відстрочку задоволення запиту на інформацію; 

в) ненадання відповіді на запит на інформацію; 

г) надання недостовірної або неповної інформації; 

ґ) несвоєчасне надання інформації; 

д) невиконання розпорядниками обов’язку оприлюднювати інформацію відповідно до статті 15 Закону; 

е) інші рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації, що порушили законні права та інтереси запитувача.

ІV. Відмова та відстрочка в задоволенні запиту на отримання публічної інформації
1. Відповідно до статті 22 Закону:

Розпорядник інформації має право відмовити в задоволенні запиту в таких випадках: 

а) розпорядник інформації не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит; 

б) інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом відповідно до частини другої статті 6 Закону; 

в) особа, яка подала запит на інформацію, не оплатила передбачені статтею 21 Закону фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком; 

г) не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону.

2. Відповідь розпорядника інформації про те, що інформація може бути одержана запитувачем із загальнодоступних джерел, або відповідь не по суті запиту вважається неправомірною відмовою в наданні інформації. 

3. Розпорядник інформації, який не володіє запитуваною інформацією, але якому за статусом або характером діяльності відомо або має бути відомо, хто нею володіє, 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. У відмові в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено: 

а) прізвище, ім’я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації; 

б) дату відмови; 

в) мотивовану підставу відмови; 

г) порядок оскарження відмови; 

ґ) підпис.

5. Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовий формі. 

6. Відстрочка в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені Законом строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення. 

7. У рішенні про відстрочку в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено: 

а) прізвище, ім’я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації; 

б) дату надсилання або вручення повідомлення про відстрочку; 

в) причини, у зв’язку з якими запит на інформацію не може бути задоволений у встановлений цим Законом строк; 

г) строк, у який буде задоволено запит; 

ґ) підпис.

V. Оскарження рішень розпорядника інформації або бездіяльності
1. Згідно із Законом відповідь на запит має бути надано не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту. У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути продовжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. 

2. Відповідно до статті 23 Закону, рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації можуть бути оскаржені до керівника розпорядника (начальника районного управління юстиції, заступника начальника управління – начальника відділу ДВС, начальника Реєстраційної служби, начальника відділу ДРАЦС реєстраційної служби, завідувача Сектора реєстраційної служби), вищого органу (Головного управління юстиції у Дніпропетровській області) або суду. 

3. Оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації до суду здійснюється відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України.
VІ. Реєстрація та облік запитів на публічну інформацію в журнальній формі на паперових чи електронних носіях
1. Письмові запити, які надійшли до районного управління юстиції, відділу ДВС, Реєстраційної служби, відділу ДРАЦС реєстраційної служби, Сектору реєстраційної служби, підлягають реєстрації в Журналах реєстрації вхідних документів.

2. У разі подання запиту в усній формі, відповідальна особа оформляє запит на паперовому носії (згідно з затвердженими формами) зі слів заявника. При цьому в нижньому лівому куті останнього аркуша документа зазначається посада, прізвище, ініціали, телефон працівника, що прийняв запит, час, дата та підпис.

3. Запити, які надійшли до районного управління юстиції, відділу ДВС, Реєстраційної служби, відділу ДРАЦС реєстраційної служби, Сектору реєстраційної служби, обліковуються в Журналі обліку запитів на публічну інформацію, розпорядником якої є районне управління юстиції, відділ ДВС, Реєстраційна служба, відділ ДРАЦС реєстраційної служби, Сектор реєстраційної служби (додаток 4 до Порядку).
Начальник реєстраційної служби
районного управління юстиції 



В.С. Павленко
