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БАШТАНСЬКА РАЙОННА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

24 лютого 2014 року                       Баштанка                                                № 13-р
Про внесення змін та доповнень до розпорядження від 08 червня 2011 року №34-р «Про забезпечення виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» у Баштанській районній раді
Відповідно до частини сьомої статті 55 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" від 21 травня 1997 року №280/97-ВР, керуючись Законом України "Про доступ до публічної інформації", враховуючи Указ Президента України від 05 травня 2011 року №547/2011 "Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації", з метою визначення прозорості та відкритості в діяльності районної ради, реалізації права громадян на доступ до публічної інформації, порядку та механізму приведення діяльності виконавчого апарату Баштанської районної ради до вимог Закону України "Про доступ до публічної інформації" у Баштанській районній раді, згідно з протоколом експертної комісії районної ради від 20 лютого 2014 року, у зв’язку із кадровими змінами, відпрацювання у виконавчому апараті сталої системи обліку документів, що знаходяться у володінні Баштанської районної ради, вважаю за необхідне:

1. Внести зміни та доповнення до розпорядження від 08 червня 2011 року №34-р «Про забезпечення виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» у Баштанській районній раді: 
1.1. Виклавши у новій редакції пункти 1, 2, 7, 8, 9: 
«1. Визначити Єланцеву В.П., заступника голови районної ради, особою, відповідальною за організацію в установленому порядку доступу до публічної інформації у районній раді.
2. Визначити: 
місцем для роботи із документами, що містять публічну інформацію, громадську приймальню депутатів.
телефонний номер 2-70-06 для прийняття запитів на інформацію, поданих в усній формі;;
номер факсу 2-76-18 для прийняття запитів на інформацію, поданих факсом та надання на них відповідей;

єдину електронну адресу для запитів на інформацію rrouoter@yandex.ru.
7. Визначити перелік документів, що знаходяться у володінні Баштанської районної ради та види інформації, якою володіє Баштанська районна рада (додаток).
8. Визначити Бальчунас Л.В., головного спеціаліста з питань юридичного забезпечення діяльності ради, відповідальною особою за облік (реєстрацію) запитів на інформацію, що надходять до Баштанської районної ради, у Книзі обліку запитів на інформації, опрацювання, систематизацію, аналізування та надання консультацій під час оформлення таких запитів. 

9. Визначити Змієвську Л.О., головного спеціаліста районної ради, та Погосову Н.В., молодшого спеціаліста районної ради, відповідальними особами за копіювання, сканування, запис на будь-які носії інформації, що цікавить запитувача, за дорученням керівництва ради, відділу».

1.2. Доповнити розпорядження пунктами 10, 11, 12, 13:

«10. Заступнику начальника відділу бухгалтерського обліку та господар-ської діяльності районної ради, бухгалтеру Василюк О.О. (з метою дотримання створених умов для подачі запитів громадянами з обмеженими фізичними можливостями) забезпечити контроль за справністю кнопки виклику чергового, а також відшкодуванням витрат районної ради на копіювання та друк документів за запитами на інформацію.
11. Керуючій справами виконавчого апарату районної ради        Кононенко Л.А., заступнику керуючого справами виконавчого апарату районної ради, начальнику організаційного відділу Пшиченку В.І., заступнику начальника відділу бухгалтерського обліку та господарської діяльності районної ради, бухгалтеру Василюк О.О. забезпечити обов’язкову реєстрацію новостворених документів з метою ведення обліку документів публічної інформації, на які поширюються вимоги щодо оприлюднення та подання інформації за запитом, за видами інформацій, якою володіє Баштанська районна рада, у відповідності до посадових обов’язків та покладених обов’язків і завдань на відділи.    
12. Ведення журналу реєстрації документів публічної інформації, розпорядником якої є Баштанська районна рада (справа №04.06-7 – у  паперовому вигляді) та електронну переадресацію на сайт рішень районної ради, проектів рішень районної ради, розпоряджень з питань основної діяльності (крім внутрішньо-організаційних), плану основних щомісячних заходів, які проводяться Баштанською районною радою та її виконавчим апаратом, звітів покласти на Погосову Н.В., молодшого спеціаліста районної ради. 
13. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної ради Єланцеву В.П.»
2. Затвердити Систему обліку публічної інформації у Баштанській районній раді на 2014 рік (додається). 

3. Керуючій справами виконавчого апарату районної ради           Кононенко Л.А. вжити заходів щодо введення в дію у 2015 році у районній раді єдиної автоматизованої електронної форми реєстрації документів та забезпечення доступу до Системи обліку через оприлюднення її на сайті районної ради.
4. Зняти з контролю розпорядження голови районної ради від 28 липня 2011 року №46-р «Про усунення порушень вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації», зазначених у приписі прокурора Баштанського району» як таке, що виконане. 

Голова районної ради                                                            Л.І.Луценко 
ДОДАТОК 

до розпорядження 

голови районної ради 

24.02.2014 №13-р
ПЕРЕЛІК  ДОКУМЕНТІВ, 
що знаходяться у володінні Баштанської районної ради

Відповідно до статті 13 Закону України "Про доступ до публічної інформації", з урахуванням конституційних повноважень Баштанська районна рада є розпорядником публічної інформації стосовно інформації, що була отримана або створена Баштанською районною радою та її органами в процесі реалізації повноважень, передбачених чинним законодавством України, та яка знаходиться у її володінні.
Баштанська районна рада не є розпорядником інформації за запитами на інформацію:

адресованими безпосередньо до депутатів Баштанської районної ради;
стосовно інформації, власником якої є інші органи влади України, органи влади інших держав, міжнародні організації;

стосовно інформації, яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної обробки даних або потребує створення в інший спосіб.

ВИДИ  ІНФОРМАЦІЇ, 
ЯКОЮ  ВОЛОДІЄ  БАШТАНСЬКА РАЙОННА  РАДА

1. Рішення районної ради. 
2. Проекти рішень районної ради. 

3. Рішення президії районної ради.
4. Рішення постійних комісій районної ради.
5. Рекомендації  постійних комісій районної ради.
6. Висновки постійних комісій районної ради.
7. Розпорядження голови районної ради.
8. Рішення Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові Баштанської районної ради.

9. Угоди, договори, заяви, меморандуми Баштанської районної ради з іншими органами місцевого самоврядування, органами виконавчої влади, організаціями тощо.
10. Протоколи пленарних засідань Баштанської районної ради.

11. Протоколи засідань президії районної ради.

12. Протоколи засідань постійних комісій районної ради.

13. Протоколи засідань Координаційної ради з питань місцевого самоврядування про голові Баштанської районної ради.

14. Протоколи засідань Комісії з питань нагородження Почесною грамотою районної ради.

15. Звіти щодо задоволення запитів на інформацію.

16. Звіти про роботу зі зверненнями громадян.

17. Списки депутатів Баштанської районної ради. 
18. Перелік та склад постійних комісій Баштанської районної ради.

19. Перелік та склад депутатських фракцій у Баштанській районній раді.

20. Плани основних заходів, що проводяться районною радою та її виконавчим апаратом щомісяця.

21.  Штатний розпис виконавчого апарату Баштанської районної ради.
22. Кошторис Баштанської районної ради на рік.

23. Положення про відділи та посадові інструкції працівників виконавчого апарату Баштанської районної ради.
24.  Режим роботи виконавчого апарату Баштанської районної ради.

25.  Графік прийому громадян керівництвом Баштанської районної ради.

26. Списки помічників-консультантів депутатів Баштанської районної ради.

27.  Документи щодо проведення конкурсу на заміщення вакантних посад у виконавчому апараті Баштанської районної ради.

28. Інформація щодо захисту прав та інтересів Баштанської районної ради у судових органах.

29. Список телефонних номерів керівників органів місцевого самоврядування Баштанського району.

30. Список телефонних номерів працівників виконавчого апарату  Баштанської районної ради.

31. Річний план закупівель.

32. Документи комісії з питань поновлення прав реабілітованих.

33. Вхідні та вихідні листи.
34. Документи про проведення щорічної оцінки роботи працівників виконавчого апарату Баштанської районної ради.

35. Документи про проведення атестації посадових осіб виконавчого апарату Баштанської районної ради. 
36. Особові справи працівників виконавчого апарату районної ради. 

37. Звернення (пропозиції, заяви, скарги), запити громадян.

38. Документи комісії виконавчого апарату районної ради з питань загальнообов’язкового державного соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими народженням та похованням.
39. Інші види інформації, якою володіє Баштанська районна рада.

Керуюча справами виконавчого 

апарату районної ради                                                                 Л.А.Кононенко
ДОДАТОК 

до розпорядження 

голови районної ради 

24.02.2014 №13-р
С И С Т Е М А
обліку публічної інформації у Баштанській районній раді 

на 2014 рік 

	№

п/п
	Найменування груп документів, які підлягають реєстрації
	№ справи, у якій обліковуються документи
	Відповідальні
	Примітка

	1
	Рішення районної ради
	Справа
04.05-2
	Змієвська Л.О. 


	Підлягають оприлюдненню на сайті Баштанської районної ради невідкладно, але не пізніше 5 робочих днів з дня затвердження документа 

	2
	Проекти рішень районної ради
	Справа
04.01-10
	Пшиченко В.І. 
	Підлягають оприлюдненню на сайті Баштанської районної ради не пізніше як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття

	3
	Протоколи сесій районної ради

	Справа
04.06-7
	Змієвська Л.О. 

	

	4
	Аудіозапис сесій районної ради 

	Справа
04.06-7
	Змієвська Л.О.


	

	5
	Протоколи засідань президій районної ради

	Справа
04.06-7
	Кононенко Л.А.
	

	6
	Рішення президій районної ради

	Справа
04.06-7
	Кононенко Л.А.
	

	№

п/п
	Найменування груп документів, які підлягають реєстрації
	№ справи, у якій обліковуються документи
	Відповідальні
	Примітка

	7
	Протоколи засідань постійної комісії район-ної ради з питань АПК, земельних ресурсів, екології, благоустрою та раціонального використання природних ресурсів

	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	8
	Рекомендації постійної комісії районної ради з питань АПК, земельних ресурсів, екології,  благо-устрою та раціональ-ного використання природних ресурсів

	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	9
	Рішення постійної комісії районної ради з питань АПК, земельних ресурсів, екології, благо-устрою та раціональ-ного використання природних ресурсів

	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	10
	Висновки постійної комісії районної ради з питань АПК, земельних ресурсів, екології, благоустрою та раціонального використання природ-них ресурсів 

	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	11
	Аудіозапис засідань постійної комісії районної ради з питань АПК, земельних ресурсів, екології, благоустрою та раціонального використання природ-них ресурсів
 
	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	№

п/п
	Найменування груп документів, які підлягають реєстрації
	№ справи, у якій обліковуються документи
	Відповідальні
	Примітка

	12
	Протоколи засідань постійної комісії районної ради з питань культури, освіти, моло-ді, спорту та засобів масової інформації, депутатської діяльності та етики
	Справа
04.06-7
	 Бальчунас Л.В.
	

	13
	Рекомендації постійної комісії районної ради з питань культури, освіти, молоді, спорту та засо-бів масової інформації, депутатської діяльності та етики   
	Справа
04.06-7
	 Бальчунас Л.В.
	

	14
	Рішення постійної комісії районної ради з питань культури, освіти, молоді, спорту та засобів масової інформації, депутатської діяльності та етики  
 
	Справа
04.06-7
	 Бальчунас  Л.В.
	

	15
	Висновки постійної комісії районної ради з питань культури, освіти, молоді, спорту та засобів масової інформації, депутатської діяльності та етики  
 
	Справа
04.06-7
	 Бальчунас Л.В.
	

	16
	Аудіозапис засідань постійної комісії районної ради з питань культури, освіти, молоді, спорту та засобів масової інформації, депутатської діяльності та етики 
 
	Справа
04.06-7
	Бальчунас Л.В.
	

	№

п/п
	Найменування груп документів, які підлягають реєстрації
	№ справи, у якій обліковуються документи
	Відповідальні
	Примітка

	17
	Протоколи засідань постійної комісії районної ради з питань охорони здоров’я, мате-ринства, дитинства, соціального захисту населення, законності та захисту прав громадян

	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
	

	18
	Рекомендації постійної комісії районної ради з питань  охорони здоров’я, материнства, дитин-ства, соціального захисту населення, законності та захисту прав громадян
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
	

	19
	Рішення постійної комісії районної ради з питань охорони здоров’я, материнства, дитин-ства, соціального захисту населення, законності та захисту прав громадян 
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
	

	20
	Висновки постійної комісії районної ради з питань охорони здоров’я, материнства, дитин-ства, соціального захисту населення, законності та захисту прав громадян 
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
	

	21
	Аудіозапис засідань постійної комісії район-ної ради з питань охоро-ни здоров’я, материн-ства, дитинства, соціального захисту населення, законності та захисту прав громадян  
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
	

	№

п/п
	Найменування груп документів, які підлягають реєстрації
	№ справи, 
у якій обліковуються документи

	Відповідальні
	Примітка

	22
	Протоколи засідань постійної комісії районної ради з питань планування, бюджету, фінансів, економіки та інвестицій

	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
	

	23
	Рекомендації постійної комісії районної ради з питань планування, бюджету, фінансів, економіки та інвестицій

	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
	

	24
	Рішення постійної комісії районної ради з питань планування, бюджету, фінансів, економіки та інвестицій
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
	

	25
	Висновки постійної комісії районної ради з питань планування, бюджету, фінансів, економіки та інвестицій
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
	

	26
	Аудіозапис засідань пос-тійної комісії районної ради з питань плануван-ня, бюджету, фінансів, економіки та інвестицій
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
	

	27
	Протоколи засідань постійної комісії районної ради з питань промисловості, транспорту, зв’язку, житлово-комунального господарства, торговельного та побутового обслуговування населення, будівництва, приватизації та власності

	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	№

п/п
	Найменування груп документів, які підлягають реєстрації
	№ справи, у якій обліковуються документи
	Відповідальні
	Примітка

	28
	Рекомендації постійної комісії районної ради з питань промисловості, транспорту, зв’язку, житлово-комуналь-ного господарства, торговельного та побутового обслуговування населення, будівництва, приватизації та власності

	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	29
	Рішення постійної комісії районної ради з питань промисловості, транспорту, зв’язку, житлово-комуналь-ного господарства, торговельного та побутового обслуговування населення, будівництва, приватизації та власності

	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	30
	Висновки постійної комісії районної ради з питань промисловості, транспорту, зв’язку, житлово-комуналь-ного господарства, торговельного та побутового обслуговування населення, будівництва, приватизації та власності

	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	№

п/п
	Найменування груп документів, які підлягають реєстрації
	№ справи, у якій обліковуються документи
	Відповідальні
	Примітка

	31
	Аудіозапис засідань постійної комісії район-ної ради з питань про-мисловості, транспорту, зв’язку, житлово-кому-нального господарства, торговельного та побу-тового обслуговування населення, будівництва, приватизації та влас-ності
	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	32
	Протоколи засідань спільних засідань постійних комісій районної ради 
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.
Бальчунас Л.В.

Махно Л.І. 
	

	33
	Рекомендації спільних засідань постійних комісій районної ради  
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.

Бальчунас Л.В.

Махно Л.І.
	

	34
	Рішення спільних засідань постійних комісій районної ради 
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.

Бальчунас Л.В.

Махно Л.І.
	

	35
	Висновки спільних засідань постійних комісій районної ради 
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.

Бальчунас Л.В.

Махно Л.І.
	

	36
	Аудіозаписи засідань спільних засідань постійних комісій районної ради 
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.

Бальчунас Л.В.

Махно Л.І.
	

	37
	Протоколи засідань тимчасових комісій
	Справа
04.06-7
	Пшиченко В.І.


	

	38
	Протоколи засідань робочих груп
	Справа
04.06-7
	Відповідальний працівник районної ради 
	

	39
	Розпорядження з питань основної діяльності 
	Справа
04.04-17
	Кононенко Л.А.
	Підлягають опри-людненню на сайті районної ради (крім внут-рішньо-організа-ційних), невід-кладно, але не піз-ніше 5 робочих днів з дня підпи-сання документа

	№

п/п
	Найменування груп документів, які підлягають реєстрації
	№ справи, у якій обліковуються документи
	Відповідальні
	Примітка

	40
	Розпорядження з кадрових питань (особового складу)

	Справа
04.04-17
	Махно Л.І.
	

	41
	Розпорядження про надання відпусток 


	Справа
04.04-17
	Махно Л.І.
	

	42
	Розпорядження з адміністративно-господарських питань
 
	Справа
04.04-17
	Василюк О.О.
	

	43
	Протоколи засідань Координаційної ради з питань місцевого самоврядування

	Справа
04.06-7
	Кононенко Л.А.
	

	44
	Рішення Координаційної ради з питань місцевого самоврядування

	Справа
04.06-7
	Кононенко Л.А.
	

	45
	Протоколи засідань Комісії з питань нагородження Почесною грамотою районної ради

	Справа
04.06-7
	Погосова Н.В.
	

	46
	Звіти щодо задоволення запитів на інформації 
	Справа
04.06-7
	Бальчунас Л.В.
	Підлягають оприлюдненню на сайті районної ради щоквартально, невідкладно, не пізніше 5 числа наступного місяця кварталу


	47
	Протоколи засідань комісії районної ради з питань поновлення прав реабілітованих 


	Справа
04.06-7
	Бальчунас Л.В.
	

	48
	Акти ревізій фінансово-господарської діяльності


	Справа
04.06-7
	Василюк О.О.
	

	№

п/п
	Найменування груп документів, які підлягають реєстрації
	№ справи, у якій обліковуються документи
	Відповідальні
	Примітка

	49
	Бухгалтерські документи 
	згідно із Зведеною індивідуаль-ною номенклату-рою справ виконавчого апарату Баштанської районної ради на      2014 рік 


	Василюк О.О.
	

	50
	Вхідні службові листи (у тому числі в електронній формі)


	Справа

04-02-09
	Змієвська Л.О.
	

	51
	Вихідні службові листи (у тому числі в електронній формі)


	Справа

04-02-01
	Змієвська Л.О.
	

	52
	Звернення громадян
	04.03-07

 (електронна форма)


	Змієвська Л.О.
	

	53
	Звіти про роботу із зверненнями громадян
	Справа
04.06-7
	Змієвська Л.О.
	Підлягають оприлюд-ненню на сайті районної ради щорічно, не пізніше     10 січня наступного року



	54
	Запити на інформації
	Справа

04.06-6


	Бальчунас Л.В.
	

	55
	Протоколи засідань атестаційної комісії районної ради


	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	№

п/п
	Найменування груп документів, які підлягають реєстрації
	№ справи, у якій обліковуються документи
	Відповідальні
	Примітка

	56
	Протоколи засідань конкурсних комісій на заміщення вакантних посад
	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	57
	Щорічні оцінки посадових осіб місцевого самоврядування
	Справа
04.06-7
	Махно Л.І.
	

	58
	Протоколи комісії з питань загальнообов’язкового державного страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими народженням та похованням
	Справа
04.06-7
	Василюк О.О.
	

	59
	Факсограми та документи, отримані електронною поштою
	Справа
04.06-7
	Змієвська Л.О.
	

	60
	План основних щомісячних заходів, які проводяться Баштанською районною радою та її виконавчим апаратом
	Справа
02-09
	Кононенко Л.А.
	Підлягають оприлюдненню на сайті районної ради не пізніше 5 днів з моменту затвердження

	61
	Інші види інформацій 
	Згідно із Зведеною індивідуаль-ною  номенкла-турою справ виконавчого апарату Баштанської районної ради  на 2014 рік 
	Кононенко Л.А.
	


Керуюча справами виконавчого 

апарату районної ради                                                                 Л.А.Кононенко
