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                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                        Наказ
ДП «Тернопільстандартметрологія»

                                                31  грудня  2015  № 165
ПОРЯДОК
складання, подання запитів на публічну інформацію та її надання державного підприємства «Тернопільський науково-виробничий центр стандартизації, метрології та сертифікації»

1. Загальні положення
1.1. Цей Порядок відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011 № 2939-VI (із змінами) визначає процедуру доступу до публічної інформації на державному підприємстві «Тернопільський науково-виробничий центр стандартизації, метрології та сертифікації» (ДП «Тернопільстандартметрологія») (далі – Підприємство), порядок складання, подання запиту на публічну інформацію та її отримання.

1.2. У цьому Порядку терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі України «Про доступ до публічної інформації».

1.3. Правове регулювання відносин, пов’язаних із забезпеченням доступу до публічної інформації, здійснюється відповідно до Законів України «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», а також нормативно-правових актів, нормативних документів з метрології, стандартизації, оцінки (підтвердження) відповідності, управління якістю.

1.4. Дія цього Порядку не поширюється на відносини щодо отримання інформації суб’єктами владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій, а також на відносини у сфері звернень громадян.
1.5. З метою забезпечення дотримання встановленого порядку надання публічної інформації за запитами на інформацію, їх оброблення та обліку на Підприємстві наказом генерального директора призначається відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації Підприємства.
1.6. Безпосереднє опрацювання, систематизацію, аналіз та контроль щодо задоволення запиту на інформацію, яка отримані або створена в процесі діяльності, або знаходиться у володінні Підприємства організовують і забезпечують керівники структурних підрозділів, інспектор з кадрів Підприємства.
2. Забезпечення доступу до публічної інформації 

ДП «Тернопільстандартметрологія»
2.1. Доступ до публічної інформації Підприємства забезпечується шляхом:

розміщення публічної інформації на офіційному веб-сайті  Підприємства;

розміщення публічної інформації на інформаційних стендах у приміщенні Підприємства;

розміщення інформації про діяльність Підприємства в друкованих виданнях;

систематичного та оперативного оприлюднення інформації на єдиному державному веб-порталі відкритих даних;

надання інформації за запитами на інформацію.

2.2.Публічна інформація, яка знаходиться у володінні Підприємства, може надаватися в усній формі та у вигляді документованої інформації, в тому числі у вигляді електронного документа.

2.3. Публічна інформація надається у формі, визначеній у запиті на інформацію. У разі неможливості її надання у запитуваній формі інформація надається в тому вигляді, в якому вона зберігається на  Підприємстві.

Публічна інформація надається в усній формі фізичним, юридичним особам, об’єднанням громадян без статусу юридичної особи під час особистого прийому.

2.4. Доступ до інформації, яка знаходиться у володінні Підприємства, обмежується, якщо така інформація законодавством України віднесена до інформації з обмеженим доступом.

2.5. Не належать до інформації з обмеженим доступом відомості, зазначені у декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави, поданій відповідно до Закону України "Про запобігання корупції", крім відомостей, зазначених в абзаці 4 частини 1 ст. 47 вказаного Закону.
2.6. Відповідальними за надання запитувачам публічної інформації, яка знаходиться у володінні Підприємства, а також подання для розміщення на веб-сайті та інформаційних стендах Підприємства інформації, яка відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» підлягає оприлюдненню, є керівники структурних підрозділів, інспектор з кадрів Підприємства в межах своєї компетенції.
3. Надання публічної інформації ДП «Тернопільстандартметрологія»
3.1. Оприлюдненню підлягає інформація Підприємства за переліком, зазначеним у ст. 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації» у встановленому законом порядку.

3.2. Запитувач має право звернутися до Підприємства із запитом на інформацію, вимоги щодо оформлення якого визначені ст. 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації».
3.3. З метою спрощення процедури оформлення письмових запитів на інформацію дозволяється подання запиту шляхом заповнення відповідної форми запиту на публічну інформацію, зразок якої можна отримати на Підприємстві або роздрукувати з веб-сайту Підприємства.

3.4. У разі якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його має оформити відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації, обов'язково зазначивши в запиті своє ім'я, контактний телефон, та надати копію запиту особі, яка його подала.
4. Порядок реєстрації, опрацювання запитів на інформацію 

та надання відповіді
4.1. Запити на інформацію, що надходять на адресу Підприємства, приймаються, попередньо опрацьовуються і реєструються посадовою особою Підприємства відповідальною за ведення діловодства відповідно до вимог Інструкції з діловодства на ДП «Тернопільстандартметрологія», з урахуванням вимог цього Порядку.
4.2. Після реєстрації у журналі вхідної кореспонденції Підприємства запит на інформацію з резолюцією керівника Підприємства відповідальною особою за ведення діловодства невідкладно передається до відповідних структурних підрозділів згідно з напрямами їх діяльності, копію - відповідальній особі з питань доступу до публічної інформації Підприємства, призначеній керівником Підприємства, для додаткової реєстрації у журналі обліку запитів на інформацію та здійснення їх обліку.
Якщо запит містить прохання надати інформацію, яка стосується різних напрямів діяльності Підприємства, співвиконавці зобов’язані не пізніше чотирьох робочих днів із дня надходження запиту до Підприємства надати відповідальному виконавцю матеріали запиту.

4.3. Відповідь на запит на інформацію надається не пізніше п’яти робочих днів із дня отримання запиту Підприємством.

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

Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.

4.4. У разі якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, Підприємство може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку Підприємство повідомляє запитувача не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.

4.5. Інформація на запит надається безкоштовно.
4.6. У разі якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов'язаний відшкодувати фактичні витрати на копіювання та друк. Розмір фактичних витрат на копіювання та друк визначається Підприємством відповідно до Порядку відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію на                                     ДП «Тернопільстандартметрологія», затвердженого наказом Підприємства від 28.09.2012 № 132.
4.7. При наданні особі інформації про себе та інформації, що становить суспільний інтерес, плата за копіювання та друк не стягується.
5. Відмова та відстрочка в задоволенні запиту на інформацію
5.1. Відповідь на запит має містити запитувану інформацію або мотивовану правомірну відмову в її наданні. 
5.2. Підприємство має право відмовити в задоволенні запиту в таких випадках:
- Підприємство не володіє і не зобов’язане відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;
- інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом;

- не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною 5 ст. 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

5.4. Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовій формі з дотриманням вимог частини 4 ст. 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації».


5.5. 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.

5.6. Відстрочка в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені Законом України «Про доступ до публічної інформації» строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.
5.7. Рішення, дії чи бездіяльність Підприємства щодо запиту на отримання публічної інформації можуть бути оскаржені до керівника розпорядника, вищого органу або суду відповідно до розділу V Закону України «Про доступ до публічної інформації».

Начальник відділу правового,

організаційного та кадрового забезпечення                                      С.В.Білан  
