Про затвердження переліку видів інформації, якою володіє адміністративно-господарське управління та порядку надання інформації на запити


Відповідно до вимог Закону України "Про доступ до публічної інформації" та розпорядження міського голови від 22.06.2011 № 274 “Про першочергові заходи щодо забезпечення доступу до публічної інформації” наказую:


1. Затвердити перелік публічної інформації, що є у володінні Управління та підлягає оприлюдненню на офіційній веб-сторінці міської ради:

1.1. інформація про діяльність Управління:

1.1.1. місцезнаходження, поштова адреса;

1.1.2. функції, повноваження;

1.1.3. адреса електронної пошти для направлення:

1.1.3.1. електронних запитів на інформацію;

1.1.3.2. електронних звернень громадян та юридичних осіб;

1.1.3.3. електронного запису на прийом до посадових осіб міської ради.


1.2. прізвища, імена та по батькові, службові номери стаціонарних засобів зв'язку, адреси електронної пошти начальника Управління та його заступника, а також начальників відділів; 


1.3. графік прийому громадян та порядок запису на прийом;


1.4. перелік послуг, що надають виконавчі органи громадянам, зразки заяв;


1.5. вакансії, порядок та умови проходження конкурсу на заміщення вакантних посад Управління; 


1.6. порядок звернення до Львівської міської ради та її виконавчих органів, в тому числі електронною поштою;


1.7. порядок роботи з електронними зверненнями громадян;


1.8. порядок складання та подання запиту на інформацію; 


1.9. інформація про системи обліку, види інформації, що знаходяться у володінні Управління.


1.10. звіти:

1.10.1. щодо кількості звернень, їх тематики, що надходить до міської ради та її виконавчих органів;

1.10.2. щодо кількості повідомлень мешканців, їх тематики, що надходять до відділу «Гаряча лінія міста»;

1.10.3. щодо кількості запитів на інформацію;


1.11.
інформація про керівний склад ЛКП, які належать до сфери управління Управління (ЛКП "Міський центр інформаційних технологій", ЛКП "Ратуша - сервіс");


1.12. інформація з бюджетних питань стосовно Управління.


2. Встановити порядок згідно з яким:


2.1. Надання публічної інформації про діяльність Управління запитувачам інформації на їх запити, а також підготовку вказаної інформації для оприлюднення на веб-сторінці міської ради через управління інформаційної політики та зовнішніх відносин департаменту "Адміністрація міського голови" та на інформаційних стендах забезпечують начальники відділів управління за такими напрямами діяльності:

2.1.1. щодо інформації довідкового характеру з баз даних: "Вхідні ЛМР", "Внутрішні ЛМР",  "Міський голова- прийом", "Запис на прийом- ЦОМ" системи документообігу, про статистичні дані з документообігу, про прийом громадян керівництвом міської ради - начальник відділу "Центр обслуговування мешканців"; 

2.1.2. щодо інформації довідкового характеру з бази даних "Вихідні ЛМР", "Внутрішні АГУ", "Вихідні АГУ" – начальник загального відділу;

2.1.3. про рух звернень, стан їх розгляду у відповідних виконавчих органах на поточну дату: в усній формі – працівники відділу "Центр обслуговування мешканців", загального відділу; в письмовій формі - начальник відділу "Центр обслуговування мешканців";

2.1.4. про розгляд повідомлень, що надходять до відділу "Гаряча лінія міста" та електронних звернень громадян, що надходять на офіційну web-сторінку Львівської міської ради (база даних "Call Centr") - начальник відділу "Гаряча лінія міста";

2.1.5. про персональні дані працівників та відомості з урахуванням вимог законодавства про захист персональних даних та про доступ до публічної інформації; про вакансії, порядок та умови проходження конкурсу на заміщення вакантних посад – головний спеціаліст з кадрової роботи загального відділу;

2.1.6. про бюджет Управління, про послуги водопостачання, водовідведення, теплопостачання, електропостачання які спожиті в адміністративній будівлі міської ради - начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності;


2.2. звіти згідно п.1.10 формуються та подаються начальниками відділів за напрямами діяльності в управління інформаційної політики та зовнішніх відносин департаменту "Адміністрація міського голови" для оприлюднення на офіційній веб-сторінці міської ради щоквартально;


2.3. відповідальними за оновлення інформації, оприлюдненої на офіційній веб-сторінці міської ради, є  начальники відділів за напрямами діяльності.


3. У приміщенні відділу “Центр обслуговування мешканців“ на інформаційному стенді розміщується інформація:

3.1. графіки прийому громадян посадовими особами міської ради;

3.2. порядок оскарження відповідей за результатами розгляду звернень громадян.


4. Відповідь на запит повинна містити запитувану інформацію або мотивовану відмову в наданні такої інформації.


5. У випадку якщо запитувана інформація про діяльність Управління належить до інформації з обмеженим доступом або до відомостей, які не містять ознак публічної інформації, у відповіді на запит вказуються вид, найменування, номер і дата прийняття акта, відповідно до якого доступ до зазначеної інформації обмежений. У разі якщо частина запитуваної інформації належить до інформації з обмеженим доступом або до відомостей, які не містять ознак публічної інформації, а інша частина є загальнодоступною, надається запитувана інформація, за винятком інформації з обмеженим доступом.


6. Адміністративно-господарське управління має право відмовити в задоволенні запиту в таких випадках: 

6.1. якщо воно не володіє і не зобов'язано відповідно до його компетенції, передбаченої Положенням про Управління, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит; 

6.2. інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом або до відомостей, які не містять ознак публічної інформації; 

6.3. не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п'ятою статті 19 Закону України "Про доступ до публічної інформації", відповідно до якої запит на інформацію має містити: 

6.3.1. ім'я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв'язку, якщо такий є; 

6.3.2. загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо; 

6.3.3. підпис і дату за умови подання запиту в письмовій формі.
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