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КІРОВОГРАДСЬКА ОБЛАСНА ПРОКУРАТУРА

Н А К А З

№ 30 
«16» березня 2021 року                                                             м. Кропивницький

Про організацію роботи органів прокуратури 

Кіровоградської області  з приймання, 
реєстрації та розгляду запитів на публічну 
інформацію
З метою належної організації діяльності органів прокуратури Кіровоградської області з приймання, реєстрації та розгляду запитів на публічну інформацію, керуючись ст. ст. 11, 17 Закону України «Про прокуратуру», 
Н А К А З У Ю:
1. Заступнику керівника Кіровоградської обласної прокуратури, відповідно до розподілу обов’язків між керівництвом, керівникам місцевих (окружних) прокуратур організувати роботу з приймання, реєстрації та розгляду запитів на публічну інформацію, що перебуває у володінні органів прокуратури області, поданих поштою, факсом, телефоном, електронною поштою, на особистому прийомі, відповідно до вимог законодавства та нормативних актів Генерального прокурора.
2. Забезпечення роботи з приймання запитів на публічну інформацію в Кіровоградській обласній прокуратурі покласти на відділ організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів обласної прокуратури, а в окружних прокуратурах – на прокурора, відповідального за цей напрям роботи, згідно з розподілом обов’язків. 
Визначити адресу електронної пошти Кіровоградської обласної прокуратури для приймання запитів на інформацію - infdostup@kir.gp.gov.ua. 

Визначити номер факсу Кіровоградської обласної прокуратури для приймання запитів на публічну інформацію - (0522) 32-11-80.
Визначити номер телефону Кіровоградської обласної прокуратури для приймання запитів на публічну інформацію - (0522) 32-10-18.
Визначити місце для прийому запитувачів – приміщення приймальні громадян Кіровоградської обласної прокуратури та місцевих (окружних) прокуратур. 
3. Обов’язковому оприлюдненню на офіційному вебсайті обласної прокуратури підлягає інформація, передбачена частиною першою статті 15 закону «Про доступ до публічної інформації».

Така інформація оприлюднюється невідкладно, але не пізніш п’яти робочих днів з дня затвердження документа із зазначенням дати його оприлюднення і дати оновлення інформації.


Невідкладному оприлюдненню підлягає будь-яка інформація про факти, що загрожують життю, здоров’ю та\або майну осіб, та про заходи, які застосовуються у зв’язку з цим.

4. Обов’язок оприлюднення інформації покласти на керівників самостійних структурних підрозділів обласної прокуратури та окружних прокуратур, у яких створено документ, що її містить.

Якщо документ створено за участю кількох самостійних структурних підрозділів, обов’язок оприлюднення інформації покласти на першого виконавця.

5. Відповідальними за надання публічної інформації до відділу   інформаційних технологій обласної прокуратури є керівники структурних підрозділів обласної прокуратури та окружних прокуратур, до сфери діяльності яких безпосередньо належить така інформація.

5.1. Документи, що містять публічну інформацію надавати до відділу інформаційних технологій обласної прокуратури у письмовому та електронному вигляді невідкладно, але не пізніше трьох робочих днів з дня затвердження документа із зазначенням дати його оприлюднення і дати оновлення інформації.

6. Контроль за своєчасністю оприлюднення достовірної, точної та повної інформації, її оновлення здійснювати керівникам самостійних структурних підрозділів обласної прокуратури та керівникам окружних прокуратур.

7. З метою спрощення процедури оформлення письмових запитів запитувачами визначити форму для подання запиту на отримання публічної інформації (додаток 1).

8. Реєстрацію запитів на інформацію, поданих до обласної прокуратури та окружних прокуратур, здійснювати в інформаційній системі «Система електронного документообігу органів прокуратури України»: 
8.1 Відділу організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів обласної прокуратури забезпечити реєстрацію запитів на інформацію, поданих до Кіровоградської обласної прокуратури, після чого невідкладно надавати їх заступнику керівника обласної прокуратури, відповідальному за організацію роботи цього відділу, який, шляхом вчинення резолюції, визначає самостійні структурні підрозділи, до компетенції яких належить надання запитуваної інформації;
8.2. В окружних прокуратурах реєстрацію запитів на інформацію здійснювати працівникам, відповідальним за ведення діловодства  відповідної окружної прокуратури, в інформаційній системі «Система електронного документообігу органів прокуратури України», після чого  невідкладно надавати їх керівнику для вчинення резолюції та визначення виконавця.

9. Запити, які за своїм змістом є зверненнями, реєструвати в порядку, визначеному Законом України «Про звернення громадян».

10. Після вчинення  резолюції копії запитів невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня, службою діловодства надавати для організації виконання керівникам самостійних підрозділів обласної прокуратури, а в окружних прокуратурах - виконавцю.

11. Керівникам самостійних структурних підрозділів Кіровоградської обласної прокуратури, залучених до розгляду запитів на інформацію, забезпечити:
- надання до відділу організації прийому громадян, розгляду звернень і запитів обласної прокуратури інформації, у тому числі електронної версії, з копіями необхідних документів, за особистим підписом та погодженням із заступниками керівника обласної прокуратури в порядку підпорядкування, у строки, що не можуть перевищувати трьох робочих днів з дня отримання запитів (крім випадків, передбачених ч. 2 ст. 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі - Закон);
- керівникам структурних підрозділів, підпорядкованих безпосередньо керівнику Кіровоградської обласної прокуратури, відповідно до розподілу обов’язків, забезпечити надання до відділу організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів обласної прокуратури запитуваної інформації у зазначений строк та у такому самому порядку за особистим підписом.
12. Достовірність та повнота інформації, наданої до відділу організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів обласної прокуратури, забезпечується самостійними структурними підрозділом обласної прокуратури з урахуванням вимог Закону: 
- не підлягає оприлюдненню та наданню на запит інформація з обмеженим доступом, до якої, відповідно до статей 7-9 Закону належить конфіденційна, таємна і службова інформація; 
- перелік відомостей, що становлять службову інформацію та можуть міститися в документах органів прокуратури, оприлюднюється на офіційному вебсайті Офісу Генерального прокурора;

- таємна інформація надається у порядку, визначеному законодавством;
- інформація, що містить відомості досудового розслідування, надається лише з письмового дозволу прокурора у визначеному ним обсязі та у порядку, передбаченому Кримінальним процесуальним кодексом України;
- інформація про особу надається та використовується з обов’язковим додержанням вимог ст.10 Закону;
- не підлягає оприлюдненню інформація, якщо при цьому будуть порушені вимоги Закону України «Про захист персональних даних»;
- ім’я фізичної особи, яка затримана, підозрюється чи обвинувачується у вчиненні кримінального правопорушення, або особи, яка вчинила адміністративне правопорушення, відповідно до вимог частини четвертої        статті 296 Цивільного кодексу України може бути використане (обнародуване) лише в разі набрання законної сили обвинувальним вироком суду щодо неї або винесення постанови у справі про адміністративне правопорушення та в інших випадках, передбачених законом. Ім’я потерпілого від правопорушення може бути обнародуване лише за його згодою.

12.1 Керівники самостійних структурних підрозділів обласної прокуратури, окружних прокуратур при отриманні запитів на інформацію, віднесену до категорії з обмеженим доступом, вживають заходи щодо перевірки законних підстав для обмеження доступу до такої інформації на час отримання запиту.
12.2 За наявності підстав, передбачених ст. 20 Закону, заступником керівника обласної прокуратури, згідно з розподілом обов’язків між керівництвом,  строк надання інформації на запит продовжується до 20 робочих днів за обґрунтованим рапортом керівника самостійного структурного підрозділу, у якому розглядається запит.

Копію рапорту невідкладно передавати до відділу організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів обласної прокуратури, який не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту повідомляє запитувача про продовження строку його розгляду. 
12.3 В окружних прокуратурах, за наявності підстав, передбачених ст. 20 Закону, строк продовжується їх керівниками за обґрунтованим рапортом виконавця запиту, про що повідомляти запитувача не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.
13. Відділу організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів обласної прокуратури, а в окружних прокуратурах – прокурору, відповідальному за цей напрям роботи, згідно з розподілом обов’язків, забезпечити:
13.1. Приймання упродовж робочого часу запитів на отримання публічної інформації на визначений телефон та на особистому прийомі шляхом заповнення картки, встановленої форми, їх реєстрацію та подання заступнику керівника обласної прокуратури, для визначення самостійних структурних підрозділів, до компетенції яких належить надання запитуваної інформації виконавців, із дотриманням вимог законодавства, організаційно-розпорядчих документів Офісу Генерального прокурора та обласної  прокуратури.

Під час приймання запитів на отримання інформації дотримуватися вимог професійної етики та поведінки, з’ясовувати вид, назву, реквізити, зміст документа або загальний опис інформації, що запитується та інші дані, передбачені Законом України «Про доступ до публічної інформації». За необхідності надавати роз’яснення вимог законодавства, у тому числі щодо  видів інформації, якою володіють органи прокуратури Кіровоградської області.
13.2 Надання відповідей запитувачам з копіями відповідних документів         (за потреби) у строк не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту, крім запитів на інформацію, передбачену частиною другою статті 20 Закону, –                   у термін до 48 годин з дня отримання запиту.
13.3 Надсилання запитів на інформацію, якою не володіють органи прокуратури області, належним розпорядникам у строки, визначені частинами першою та другою статті 20 Закону, з одночасним повідомленням про це запитувача;
13.4 Передачу відповіді на запит електронною поштою (за бажанням заявника) засобами електронного зв’язку у день її реєстрації у форматі PDF.

Працівнику, який здійснив надсилання відповіді на запит на інформацію, забезпечити роздрукування звіту про відправку, в якому зазначити інформацію про відправника відповіді (електронну пошту), дату та час відправки, адресата і зміст документа, а також на зворотному боці запиту зазначити свою посаду, прізвище, ім’я, по батькові, проставити дату та час відправлення та засвідчити  підписом;
13.5 Ведення обліку запитів на отримання публічної інформації, які надійшли до прокуратури, у книзі встановленої форми (додаток 2). 

14. Порядок відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитами на публічну інформацію:
14.1 У разі необхідності здійснення копіювання або друку копій документів за запитом на інформацію обсягом більш як 10 сторінок структурному підрозділу обласної прокуратури, працівнику окружної прокуратури, які надають інформацію на запит, упродовж двох робочих днів з дня отримання запиту, повідомити відділ організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів обласної прокуратури, керівника окружної прокуратури про кількість сторінок, що підлягають оплаті запитувачем, та їх формат. 
Якщо строк розгляду запиту продовжено до 20 робочих днів, дані про необхідність здійснення копіювання або друку копій документів за запитом на інформацію обсягом більш як 10 сторінок, надавати до вказаного відділу не пізніше п’яти робочих днів з дня продовження строку.
В окружних прокуратурах - працівнику, який надає інформацію на запит, у той самий термін повідомити керівника окружної прокуратури про кількість сторінок, що підлягають оплаті запитувачем, та їх формат. 
14.2 Відділу організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів обласної прокуратури, керівникам окружних прокуратур не пізніше 24 годин з часу отримання даних про обсяг інформації, подати до відділу фінансування та бухгалтерського обліку обласної прокуратури заявку на виписку рахунка, встановленої форми, для здійснення оплати фактичних витрат на копіювання або друк копій документів, що надаються за запитом на публічну інформацію (далі – заявка).

15. Відділу фінансування та бухгалтерського обліку обласної прокуратури на підставі отриманої заявки:
15.1 Провести розрахунок фактичних витрат на копіювання або друк копій запитуваних документів, відповідно до встановленого наказом Генерального прокурора розміру фактичних витрат на копіювання або друк копій документів, що надаються за запитом на публічну інформацію, в межах граничних норм витрат на копіювання або друк копій документів, що надаються за запитом на публічну інформацію, затверджених постановою Кабінету Міністрів України;
15.2 Упродовж одного робочого дня, а в разі продовження строку на надання інформації – протягом двох робочих днів, передати рахунок до відділу організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів обласної прокуратури, керівнику окружної прокуратури для надання його запитувачу інформації;

15.3 Після надходження від запитувача інформації коштів на реєстраційні рахунки Кіровоградської обласної прокуратури, надати до відділу організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів обласної прокуратури, керівникам окружних прокуратур копії раніше виписаних рахунків, підписаних відповідальною особою відділу фінансування, з відміткою «Оплачено» та датою надходження коштів на реєстраційні рахунки прокуратури; 
15.4 Кошти, що сплачуються, як відшкодування витрат на копіювання або друк копій документів, зараховуються на реєстраційні рахунки загального фонду державного бюджету органів прокуратури України, відкриті в органах Державної казначейської служби України, та спрямовуються на відновлення касових видатків для придбання паперу.
16. Відділу інформаційних технологій обласної прокуратури, керівникам окружних прокуратур забезпечити належне функціонування відповідних технічних пристроїв та програмних засобів.
17. Відділу матеріально-технічного забезпечення  та соціально-побутових потреб обласної прокуратури, керівникам окружних прокуратур забезпечити належний стан робочих місць працівників, відповідальних за приймання та реєстрацію запитів на публічну інформацію, у тому числі прийнятих на електронну поштову адресу та телефон. 
18. У разі подання скарг на рішення, дії чи бездіяльність працівників обласної прокуратури з питань забезпечення доступу до публічної інформації до суду участь у розгляді справ за письмовим дорученням відповідного  заступника керівника обласної прокуратури беруть працівники управління представництва інтересів держави в суді обласної прокуратури із залученням, за необхідності працівників структурних підрозділів обласної прокуратури, керівників окружних прокуратур та інших працівників органів прокуратури, якими створювалася і надавалася така інформація.
19. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника керівника Кіровоградської обласної прокуратури, згідно з розподілом обов’язків між керівництвом, керівників структурних підрозділів обласної прокуратури та окружних прокуратур. 
20. Визнати таким, що втратив чинність, наказ керівника Кіровоградської обласної прокуратури 24 листопада 2020 року № 170 «Про організацію роботи органів прокуратури Кіровоградської області  з приймання, реєстрації та розгляду запитів на публічну інформацію».
Керівник Кіровоградської 
обласної прокуратури
                                                                        В. Твердохліб
