порядок 

доступу до публічної інформації

Дніпропетровського регіонального інституту державного управління

Національної академії державного управління при Президентові України

1. Загальні положення

1.1. Публічна інформація – це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, яка була отримана або створена посадовими особами інституту в процесі виконання ними своїх функціональних завдань та обов’язків, або яка знаходиться у володінні цих посадових осіб, інших розпорядників публічної інформації, визначених Законом України „Про доступ до публічної інформації” (далі – Закон).

1.2. Інститут забезпечує доступ до інформації шляхом систематичного оперативного оприлюднення інформації на власному веб-сайті в мережі Інтернет, на інформаційних стендах та відповідаючи за запити фізичних і юридичних осіб, об’єднань громадян. 
1.3. Суб’єктами відносин у сфері доступу до публічної інформації інституту є:

· запитувачі інформації – фізичні, юридичні особи, об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень;

· розпорядник інформації – інститут;

· служба діловодства інституту (відділ адміністративної роботи та управління якістю) – спеціальний структурний підрозділ, що забезпечує доступ запитувачів до інформації згідно з вимогами Закону.

1.4. Інститут не надає публічної інформації за запитами, які:

· стосуються діяльності інших вітчизняних та закордонних установ, органів влади, підприємств або міжнародних організацій;

· може бути отримана лише шляхом аналізу масиву статистичних даних, узагальнення певних відомостей, матеріалів або яка потребує створення в інший спосіб. 

1.5. Публічною інформацією інституту з обмеженим доступом є конфіденційна інформація, таємна інформація та службова інформація. Перелік видів службових документів інституту, які містять таку інформацію затверджується окремим наказом директора інституту. 

Обмеженню доступу підлягає інформація, а не документ. Якщо документ містить інформацію з обмеженим доступом, то для ознайомлення надається лише та інформація, доступ до якої необмежений. 
До службової інформації інституту з обмеженим доступом не входить інформація:

· про розпорядження бюджетними коштами;

· володіння, користування чи розпорядження державним майном;

· умови отримання цих коштів чи майна;

· декларації про доходи осіб та членів їхніх сімей, які обіймають посаду державного службовця другої категорії. 

1.6. Інститут формує та використовує в роботі бази даних про осіб, що працюють або навчаються в інституті та тих, що мають намір працювати або навчатися в інституті (кадровий резерв співробітників та контингент вступників). Кожна з цих осіб має право: 
· 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, поширюються, крім випадків, встановлених законом; 

· доступу до інформації про неї, яка збирається та зберігається; 
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· вимагати виправлення неточної, неповної, застарілої інформації про себе, знищення інформації про себе, збирання, використання чи зберігання якої здійснюється з порушенням вимог закону; 

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

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

1.7. Обсяг інформації про вищезазначених осіб є максимально обмеженим та використовуватися лише з метою ефективного здійснення інститутом власної статутної діяльності. Розпорядники цієї інформації з числа уповноважених посадових осіб інституту зобов'язані: 

· надавати її безперешкодно і безкоштовно на вимогу осіб, яких вона стосується, крім випадків, передбачених законом; 

· використовувати її лише з метою та у спосіб, визначений законом; 

· вживати заходів щодо унеможливлення несанкціонованого доступу до неї інших осіб; 

· виправляти неточну та застарілу інформацію про особу самостійно або на вимогу осіб, яких вона стосується. 

Зберігання цієї інформації не триває довше, ніж це необхідно для досягнення мети, задля якої ця інформація збиралася й формувалася. 

1.8. Відмова вищезазначеним особам в доступі до інформації про них, приховування, незаконне збирання, використання, зберігання чи поширення можуть бути оскаржені.

1.9. Посадові особи інституту не підлягають юридичній відповідальності, попри порушення своїх обов'язків, за розголошення інформації про правопорушення або відомостей, що стосуються серйозної загрози здоров'ю чи безпеці громадян, довкіллю, якщо ці особи мали добрі наміри і обґрунтоване переконання, що інформація достовірна та містить докази правопорушення або стосується істотної загрози здоров'ю чи безпеці громадян, довкіллю. 

2. оформлення запитів та надання відповіді на них

2.1. Запити на публічну інформацію приймаються в усній або письмовій формі на вибір запитувача, у робочий час, визначений Правилами внутрішнього трудового розпорядку інституту:
· на поштову адресу: 49044, Україна, м. Дніпропетровськ, вул. Гоголя, 29 (на конверті вказувати - „Публічна інформація”);

· на електронну адресу: E-mail: acad@vidr.dp.ua;

· факсом: (056) 745-40-64;

· телефоном: (056) 794-58-26), (056) 794-58-28).

2.2. Письмовий запит може бути поданий у довільній формі, відповідно до вимог статті 19 Закону або шляхом заповнення однієї з форм, затверджених наказом директора інституту. 

У разі якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може особисто подати письмовий запит, його має оформити відповідальна особа служби діловодства інституту, яка здійснює облік запитів на публічну інформацію, із обов’язковим зазначенням свого ім’я, прізвища та контактного телефону й врученням копії запиту особі, яка його подала.
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Відповідь на запит публічної інформації надається у зручній для запитувачів формі – тій, яку вони визначать усно або зазначать письмово.
2.3. Строк розгляду запитів на інформацію:
· інститут, як розпорядник інформації, має надати відповідь на запит публічної інформації не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту;

· якщо запит стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свобод особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ або інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись та загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізніше 48 годин з дня отримання запиту;

· клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим;

· якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, інститут може продовжити термін розгляду запиту до 20 робочих днів, обґрунтувавши таке продовження і повідомивши про нього запитувача у письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.
2.4. Прийом запитів на публічну інформацію здійснюється в приміщенні служби діловодства інституту на першому поверсі навчального корпусу №1, в кімнаті №106. Усі запити реєструються, обліковуються та оперативно опрацьовуються й разом з проектами резолюцій подаються на підпис директорові інституту або особі, яка виконує його обов’язки. 

Відповідь на запит надається за підписом директора інституту або одного з його заступників за напрямом діяльності й візується лише начальником структурного підрозділу, визначеного відповідальним за розгляд запиту.
2.5. У разі недотримання вимог до запиту на публічну інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону, інститут має право відмовити в задоволенні запиту.

У наданні публічної інформації інститут також має право відмовити, якщо:

· законодавством України та актами інституту запитана інформація визначена такою, що має обмежений доступ (таємна, службова, конфіденційна);

· інститут не володіє запитаною інформацією і не зобов’язаний нею володіти, або наявні інші підстави, зазначені у частині першій статті 22 Закону
· протягом місяця заявник не сплатив офіційно визначені кошти, витрачені на друк чи копіювання запитаної інформації обсягом понад 10 аркушів.

Про відмову у задоволенні запиту заявник повідомляється в письмовій формі.
2.6. Якщо інститут не володіє запитаною інформацією, але за статусом чи характером діяльності йому відомо або має бути відомо, хто нею володіє, служба діловодства направляє цей запит належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача.

2.7.
Публічна інформація інституту надається безкоштовно. Також безкоштовно особі надається інформація про неї саму та інформація, що становить суспільний інтерес.

Однак, якщо задоволення запиту передбачає виготовлення копій документів обсягом понад 10 сторінок, про це протягом п’яти робочих днів з дня надходження запиту повідомляється запитувач із зазначенням обсягу фактичних витрат на копіювання або друкування документів та банківських реквізитів інституту і порядку відшкодування таких витрат. Розмір фактичних витрат на копіювання та друкування визначається інститутом в межах граничних норм, встановлених академією.

Копіювання, друкування запитаної публічної інформації здійснюється службою діловодства інституту лише після отримання документів, що підтверджують повну оплату витрат, пов’язаних з оформленням відповіді.
2.8. Служба діловодства інституту здійснює контроль та інформує директора інституту про кількість і характер запитів на публічну інформацію інституту.
