Додаток  
до розпорядження 
районної  державної адміністрації
від 14.01.2025 року № 7


ПОЛОЖЕННЯ
про порядок організації доступу до публічної інформації, що знаходиться у володінні Стрийської районної державної адміністрації Львівської області

Розділ І. Загальні положення

1.	Це Положення розроблено на виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі - Закон) та визначає порядок здійснення та забезпечення права кожного на доступ до інформації, що знаходиться у володінні Стрийської районної державної адміністрації Львівської області (далі – Стрийська РДА).
2.	Визначення понять:
1)	відповідальні структурні підрозділи, що забезпечують доступ запитувачів до інформації:
1.1) відділ з питань правового забезпечення апарату, в частині забезпечення опрацювання, систематизації, аналізу та контролю щодо задоволення запитів на інформацію та надання консультацій під час оформлення запитів; 
1.2) відділ розгляду звернень громадян апарату Стрийської РДА, в частині забезпечення реєстрації, обліку, організації документообігу запитів на інформацію;
1.3) відділ з питань інформаційної діяльності та комунікації з громадськістю Стрийської РДА, в частині оприлюднення інформації про діяльність РДА та прийняті нею рішення на виконання повноважень, встановлених Законом;
1.4) відділ цифрового розвитку, цифрових трансформацій і цифровізації та організації діяльності центрів надання адміністративних послуг Стрийської РДА, в частині забезпечення виконання вимог законодавства щодо оприлюднення відкритих даних, які перебувають у володінні відповідного органу.
2)	запит на інформацію - це прохання особи в усній, письмовій чи іншій формі надати публічну інформацію, що знаходиться у володінні РДА;
3)	запитувачі інформації - фізичні, юридичні особи, крім суб'єктів владних повноважень, об'єднання громадян без статусу юридичної особи;
4)	публічна інформація - це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана a6o створена в процесі здійснення РДА повноважень, передбачених законодавством, aбo яка знаходиться у володінні РДА;
5)	суб'єкт владних повноважень - орган державної влади, орган місцевого самоврядування, їхня посадова чи службова особа, інший суб'єкт при здійсненні ними владних управлінських функцій на основі законодавства, в тому числі на виконання делегованих повноважень;
3.	РДА є суб'єктом відносин у сфері доступу до публічної інформації, а саме розпорядником інформації, який під час вирішення питань щодо доступу до інформації керується Законом.
4. РДА не є розпорядником інформації за запитами на інформацію, що знаходиться у володінні інших органів державної влади України, органів влади інших держав, міжнародних організацій.
5. У відповідності із Законом, не підлягає наданню в порядку забезпечення доступу до публічної інформації:
1)	інформація, що не відображена та не задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях i її відображення та документування не передбачено законодавством;
2)	інформація, яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних aбo потребує створення в інший спосіб;
3) інформація, при запитуванні якої виникають правовідносини, пов'язані з реалізацією права громадян на подання заяв, клопотань, пропозицій тощо; 
4) інформація за запитами суб'єктів владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій.

Розділ II. Порядок доступу до інформації

1.	Доступ до інформації забезпечується шляхом:
1)	систематичного та оперативного оприлюднення інформації на офіційному вебсайті РДА;
2)	надання інформації за запитами на інформацію.
2. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним. 
3. Запити можуть подаватися на вибір запитувача:
3.1. усно (під час особистого прийому або за телефоном (03245) 7-05-05);
3.2.письмово (в довільній формі), шляхом подання запиту особисто або поштовими засобами зв’язку на адресу: вул. С. Бандери, 28, м. Стрий, 82400;
3.3. шляхом надсилання запиту на електронну адресу: stryirda@loda.gov.ua.
4. Запити на інформацію приймаються Стрийською РДА у робочі дні протягом робочого часу (з понеділка по четвер – з 08.30 до 17.30, у п’ятницю – з 08.30 до 16.15, обідня перерва з 12.30 до 13.15).
5. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його має оформити відповідальний структурний підрозділ (посадова особа структурного підрозділу), обов'язково зазначивши в запиті своє ім'я, контактний телефон, та надати копію запиту особі, яка його подала.
6. У Стрийській РДА визначено “спеціальне місце” для роботи запитувачів з документами чи їх копіями: вул. С. Бандери, 28, м. Стрий, 82400, 2 поверх, кабінет №15.
7. Відповідальний структурний підрозділ в частині забезпечення опрацювання, систематизації, аналізу та контролю щодо задоволення запитів на інформацію та надання консультацій під час оформлення запитів (відділ з питань правового забезпечення апарату) зобов’язаний:
1)	у спеціально визначеному місці для роботи запитувачів з документами чи ïx копіями забезпечувати можливість робити виписки з них, фотографувати, копіювати, сканувати ïx, записувати на будь-які носії інформації;
2)	надавати достовірну, точну та повну інформацію в порядку та строки, визначені Законом.

Розділ ІІI. Реєстрація запитів, порядок їх розгляду та надання відповідей на запити

1. Запитувач має право звернутися до РДА із запитом на інформацію незалежно від того стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту.	
2. Запити можуть подаватися в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) на вибір запитувача.
3.	Запит на інформацію має містити:
1)	ім'я (найменування) запитувача, поштову адресу aбo адресу електронної пошти, а також номер засобу зв'язку, якщо такий є;
2)	загальний опис інформації aбo вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо;
3)	підпис i дату за умови подання запиту в письмовій формі.
У разі недотримання зазначених вимог РДА має право відмовити в задоволенні запиту.
4. Для забезпечення збереження та доступу до публічної інформації документи, що знаходяться у володінні РДА, підлягають обов'язковій реєстрації в системі обліку, що має містити:
1)	назву документа;
2)	дату створення документа;
3)	дату надходження документа;
4)	джерело інформації (автор, відповідний підрозділ);
5)	передбачену Законом підставу віднесення інформації до категорії з обмеженим доступом;
6)	строк обмеження доступу до інформації, у разі якщо вона віднесена до інформації з обмеженим доступом;
7)	галузь;
8)	ключові слова;
9)	тип, носій (текстовий документ, плівки, відеозаписи, аудіозаписи тощо);
10) вид (нормативні акти, угоди, рішення, протоколи, звіти, прес-релізи);
11) проекти  рішень (доповідні записки, звернення, заяви, подання, пропозиції, листи тощо);
12) форму та місце зберігання документа тощо.
5. Відділ розгляду звернень громадян апарату Стрийської РДА зобов'язаний попередньо опрацьовувати та реєструвати запити на публічну інформацію, відповідно до вимог Інструкції з діловодства в Стрийській районній державній адміністрації Львівської області та з урахуванням вимог цього Положення.
6.	Уci запити на інформацію, що надійшли до РДА, мають централізовано реєструватися в день ïx надходження в автоматизованій системі документообігу. Конверти, в яких надійшли запити поштою, зберігаються разом із запитом.
7. Відділ розгляду звернень громадян апарату Стрийської РДА несе відповідальність за забезпечення доступу до обліку запитів на інформацію.
8. Після реєстрації запити передаються на розгляд голові РДА, який розглядає передані йому запити, накладає резолюцію (визначає головного виконавця та співвиконавця – відповідальну особу).
9. Головний виконавець опрацьовує запити шляхом збирання необхідної інформації, здійснює її аналіз та узагальнення, готує проєкт відповіді (оформлення, узгодження, коректура, візування). Відповідальний структурний підрозділ- співвиконавець здійснює інші необхідні дії для належного опрацювання запиту, передання на підпис посадовій особі РДА та надсилання відповіді.
10.  Відповідь на запит на інформацію надається не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.
11. У разі надходження кореспонденції, що одночасно містить вимоги про надання інформації та питання, пов'язані з реалізацією права громадян на подання заяв, клопотань, пропозицій тощо, оригінал такої кореспонденції розглядається за правилами, встановленими Законом, а його копія в частині інших питань - Законом України «Про звернення громадян».
12. У разі надходження кореспонденції, яка містить вимогу про отримання інформації, але за своїм характером не є запитом на інформацію, така кореспонденція розглядається за правилами, встановленими Законом.
13. У разі якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів i предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися aбo можуть статись i загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізніше 48 годин з дня отримання запиту.
14. У разі коли запит стосується надання великого обсягу інформації aбo потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути продовжений до 20 робочих днів з обгрунтуванням такого продовження. Про продовження строку необхідно повідомити запитувача в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.
15. 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.
16.  У рішенні про відстрочку в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено:
1)	прізвище, ім'я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації;
2)	дату надсилання aбo вручення повідомлення про відстрочку;
3)	причини, у зв'язку з якими запит на інформацію не може бути задоволений у встановлений Законом строк;
4)	строк, у який буде задоволено запит;
5)	підпис.

Розділ IV. Оприлюднення інформації, що знаходиться у володінні РДА

1. Відділ з питань інформаційної діяльності та комунікації з громадськістю Стрийської РДА зобов'язаний оприлюднювати інформацію про діяльність РДА та прийняті нею рішення на виконання повноважень, встановлених Законом.
2. Стрийська РДА зобов’язана оприлюднювати інформацію про свою діяльність, а саме про: 
[bookmark: n285][bookmark: n110]• інформацію про організаційну структуру, місію, функції, повноваження, основні завдання, напрями діяльності та фінансові ресурси;
•нормативно-правові акти, акти індивідуальної дії (крім внутрішньоорганізаційних), прийняті розпорядником, проекти рішень, що підлягають обговоренню, інформацію про нормативно-правові засади діяльності;
[bookmark: n111][bookmark: n112]• порядок складання, подання запиту на інформацію, оскарження рішень розпорядників інформації, дій чи бездіяльності;
[bookmark: n113][bookmark: n276]• перелік наборів даних, що оприлюднюються у формі відкритих даних;
[bookmark: n277][bookmark: n118]• звіти, в тому числі щодо задоволення запитів на інформацію;
• місцезнаходження, поштову адресу, номери засобів зв'язку, адреси офіційного веб-сайта та електронної пошти;
•	прізвище, ім'я та по батькові, службові номери засобів зв'язку, адреси електронної пошти керівника органу та його заступників, а також керівників структурних та регіональних підрозділів, основні функції структурних та регіональних підрозділів; 
•	розклад роботи та графік прийому громадян; 
•	загальні правила роботи установи, правила внутрішнього трудового розпорядку;
•	вакансії, порядок та умови проходження конкурсу на заміщення вакантних посад;
•	механізми чи процедури, за допомогою яких громадськість може представляти свої інтереси або в інший спосіб впливати на реалізацію повноважень розпорядника інформації;
• іншу інформацію, визначену законом. 
3.	Відділ цифрового розвитку, цифрових трансформацій і цифровізації та організації діяльності центрів надання адміністративних послуг Стрийської РДА зобов'язаний оприлюднювати набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних, на виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» та постанови Кабінету Міністрів України від 21.10.2015 № 835 «Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних».
[bookmark: _GoBack]4.	Невідкладному оприлюдненню підлягає будь-яка інформація про факти, що загрожують життю, здоров'ю та/або майну осіб, i про заходи, що застосовуються у зв’язку із цим.

Розділ V. Порядок відмови в задоволенні запитів та оскарження рішень, дій чи бездіяльності РДА

1.	Стрийська РДА має право відмовити в задоволенні запиту в таких випадках:
1)	якщо не володіє i не зобов'язана відповідно до компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;
2)	якщо інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом відповідно до Закону;
3) не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених Законом.
2.	Відповідь Стрийської РДА про те, що інформація може бути одержана запитувачем із загальнодоступних джерел aбo відповідь не по суті запиту вважається неправомірною відмовою в наданні інформації. У разі коли РДА не володіє запитуваною інформацією, але за статусом aбo характером діяльності відомо aбo має бути відомо, хто нею володіє, відповідальна особа зобов'язана надіслати цей запит належному державному органу з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним державним органом.
3.	У відмові в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено:
1)	прізвище, ім'я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації;
2)	дату відмови;
3)	мотивовану підставу відмови;
4)	порядок оскарження відмови;
5)	підпис.
4.	Рішення, дії чи бездіяльність відповідальної особи можуть бути оскаржені до голови РДА/особи, яка виконує його обов'язки aбo суду відповідно до законодавства.
Оскарження рішень, дій чи бездіяльності РДА до суду здійснюється відповідно до законодавства.
5.	Запитувач має право оскаржити:
1)	відмову в задоволенні запиту на інформацію;
2)	відстрочку задоволення запиту на інформацію;
3)	ненадання відповіді на запит на інформацію;
4)	надання недостовірної a6o неповної інформації,
5)	несвоєчасне надання інформації;
6)	невиконання РДА обов'язку оприлюднювати інформацію відповідно до Закону;
7)	інші рішення, дії чи бездіяльність РДА, що порушили законні права та інтереси запитувача.
6.	Відповідальність за порушення законодавства про доступ до публічної інформації несуть особи, винні у вчиненні таких порушень:
1)	ненадання відповіді на запит;
2)	ненадання інформації на запит;
3)	безпідставна відмова у задоволенні запиту на інформацію;
4)	неоприлюднення інформації відповідно до Закону;
5)	надання aбo оприлюднення недостовірної, неточної aбo неповної інформації;
6)	несвоєчасне надання інформації;
7)	необгрунтоване віднесення інформації до інформації з обмеженим доступом;
8)	нездійснення реєстрації документів;
9)	навмисне приховування a6o знищення інформації чи документів.
7.	Особи, на думку яких, їхні права та законні інтереси порушені розпорядниками інформації, мають право на відшкодування матеріальної та моральної шкоди в порядку, визначеному Законом.
8.	Посадові та службові особи РДА не підлягають юридичній відповідальності, незважаючи на порушення своїх обов'язків, за розголошення інформації про правопорушення aбo відомостей, що стосуються серйозної загрози здоров'ю чи безпеці громадян, довкіллю, якщо особа при цьому керувалася добрими намірами та мала обгрунтоване переконання, що інформація є достовірною, а також містить докази правопорушення aбo стосується істотної загрози здоров'ю чи безпеці громадян, довкіллю.


________________________________________
