Інструкція
щодо роботи із запитами на публічну інформацію

Дніпропетровського регіонального інституту державного управління

Національної академії державного управління при Президентові України

1. Ця Інструкція розроблена відповідно до Статуту інституту, на виконання Закону України від 13.01.2011 №2939-VI „Про доступ до публічної інформації”, Указу Президента України від 05.05.2011 №548/2011 „Про першочергові заходи щодо забезпечення доступу до публічної інформації в допоміжних органах, створених Президентом України”, Постанови Кабінету Міністрів України від 25.05.2011 №583 „Питання виконання Закону України „Про доступ до публічної інформації” в Секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органах виконавчої влади“, а також наказу президента Національної академії державного управління при Президентові України від 10.06.2011 №180 „Про заходи щодо забезпечення доступу до публічної інформації“.

2. Інструкція визначає порядок ведення діловодства щодо роботи із запитами на публічну інформацію інституту від моменту їх створення або отримання до надсилання відповіді запитувачу та передавання створеної справи в архів.
3. Відповідальність за стан організації діловодства за запитами на публічну інформацію інституту несе його директор, якому безпосередньо підпорядкована діловодна служба – відділ адміністративної роботи та управління якістю.
4. Начальник діловодної служби у межах наданих йому повноважень зобов’язаний:
· попередньо розглядати запити на публічну інформацію інституту та організовувати їх реєстрацію, а після підпису директором інституту чи особою, яка виконує його обов’язки, розподіляти ці запити між виконавцями;

· контролювати стан дотримання тематики та повноти виконання запитів й доповідати керівництву інституту про якість забезпечення запитувачів публічною інформацією, вживати заходів щодо покращення цієї роботи.
5. Виконання запитів на публічну інформацію інституту в кожному підрозділі покладається на спеціально призначену особу, як правило, – відповідальну за ведення загального діловодства. Виконання полягає у виготовленні зазначеною особою копій (ксерокопій) відповідної публічної інформації та передаванні їх діловодній службі інституту для вручення запитувачам.

6. В інституті здійснюється журнальна форма реєстрації запитів на публічну інформацію. Якщо обсяг таких запитів не перевищує 500-600 одиниць на рік, реєстрація цього виду службових документів інституту може бути суміщена (об’єднана) з реєстрацією звернень громадян та здійснюватись аналогічним чином. 

7. Надання публічної інформації інституту здійснюється лише у відповідь на інформаційні запити фізичних, юридичних осіб або об’єднань громадян.
8. Для уніфікації та оптимізації роботи із запитами на публічну інформацію, служба діловодства інституту повинна пропонувати запитувачам заповнення спеціальних форм та безкоштовно надати їм для цього відповідні бланки. 

9. Належно оформлені та зареєстровані запити, разом із проектами резолюцій щодо них терміново передається на підпис директору інституту – головному розпоряднику інформації або особі, що виконує його обов’язки, а після підпису –  у структурні підрозділи для виконання, підготовки необхідних обґрунтувань відповіді запитувачам тощо.

