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                                                                                                                ПОКРОВСЬКА МІСЬКА РАДА
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
МІСЬКОГО ГОЛОВИ
05.02.2020 р.                            

м. Покров                               
          
№30-р
Про систему обліку публічної інформації, 
яка знаходиться у володінні Покровської 
міської ради та її виконавчих органів
На виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 21.11.2011 № 1277 «Питання системи обліку публічної інформації», рішення виконавчого комітету Покровської міської ради від 22.01.2020 №41 «Про організацію роботи щодо реалізації політики відкритих даних Покровської міської ради», з метою забезпечення ведення обліку документів, що містять публічну інформацію й знаходяться у володінні міської ради та її виконавчих органів
ЗОБОВ'ЯЗУЮ:
1. Затвердити Положення про систему обліку публічної інформації, яка знаходиться у володінні Покровської міської ради, структурних підрозділах та відділах виконавчого комітету Покровської міської ради, комунальних підприємствах та організаціях (додається).
2. Забезпечити:
2.1. Загальному відділу (Агапова В.С.) ведення обліку документів, що містять публічну інформацію і знаходяться у володінні Покровської міської ради, структурних підрозділах та відділах виконавчого комітету Покровської міської ради, комунальних підприємствах та організаціях.
2.2. Керівникам структурних підрозділів та відділів виконавчого комітету Покровської міської ради, комунальних підприємств та організацій, передачу публічної інформації, що знаходиться у їх володінні до загального відділу для внесення в систему обліку публічної інформації не пізніше п'яти робочих днів з дня затвердження (отримання) документа. 
2.3. Відділу  інформаційно  -  технічного  забезпечення (Легезі О.О.) оприлюднення документів, отриманих від загального відділу на офіційному веб-сайті Покровської міської ради.
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керуючого справами виконкому Відяєву Г.М.
Міський голова                                                               

          О.М. Шаповал
                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                        Розпорядження міського голови 
                                                                         05.02.2020 №30-р
ПОЛОЖЕННЯ
про систему обліку публічної інформації, яка знаходиться у володінні Покровської міської ради, структурних підрозділах та відділах виконавчого комітету Покровської міської ради, комунальних підприємствах та організаціях.
1. Це Положення встановлює загальні вимоги щодо забезпечення збереження та доступу до публічної інформації шляхом створення, функціонування та ведення системи обліку публічної інформації, в якій реєструються документи, що знаходяться у володінні Покровської міської ради, структурних підрозділах та відділах виконавчого комітету Покровської міської ради, комунальних підприємствах та організаціях.
2. Система обліку публічної інформації Покровської міської ради (далі – Система обліку) – це електронна база даних, що містить інформацію про документи, які перебувають у володінні Покровської міської ради, структурних підрозділах та відділах виконавчого комітету Покровської міської ради, комунальних підприємствах та організаціях.
3. Створення, функціонування та ведення Системи обліку забезпечує загальний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради.
4. Виконавчий комітет Покровської міської ради, в межах повноважень, забезпечує:
- реєстрацію документів;
- стабільну роботу Системи обліку;
- оприлюднення системи обліку на офіційному сайті Покровської міської ради;
- надання доступу до системи обліку за запитами на інформацію;
- можливість пошуку, перегляду, отримання електронних копій шляхом копіювання інформації з Системи обліку в цілому або її частин користувачами Системи обліку.
5. Реєстрація документів у Системі обліку здійснюється шляхом оприлюднення на офіційному сайті Покровської міської ради та внесення відомостей в електронний документ Системи обліку (Додаток):
     - порядковий номер;     
    - вид документа (нормативні   акти,  угоди,  рішення,  протоколи,  звіти, прес-релізи);
     - назва документа; 
     - дата створення документа;
     - дата надходження (вхідного) документа;
     - номер документа; 
     - ключові слова;
     - тип, носій (текстовий документ, плівки, відео- та аудіозаписи тощо);  
     - джерело інформації (автор, відповідний підрозділ);
     - галузь;
     - підстава   віднесення   інформації   до категорії з обмеженим доступом; 
     - строк обмеження  доступу  до  інформації (у разі,  якщо вона віднесена до 
         інформації з обмеженим доступом); 
      - форма зберігання документа; 
      - місце зберігання документа.
У разі потреби може зазначатися додаткова інформація.
6. Система обліку ведеться державною мовою.
7. Внесення до Системи обліку відомостей про документи здійснюється з урахуванням частини сьомої статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації».
8. Система обліку розміщується на офіційному сайті Покровської міської ради у розділі «Публічна інформація», має формат xls таблиці, захищена від несанкціонованої модифікації та має систему пошуку.
9. Структурні підрозділи та відділи виконавчого комітету Покровської міської ради, комунальні підприємства та організації у разі створення чи отримання ними документів, що містять публічну інформацію, зобов’язані повідомити загальний відділ для розміщення інформації в системі обліку публічної інформації на офіційному сайті Покровської міської ради. 
Начальник відділу
з питань запобігання та протидії корупції                                        Т.А. Горчакова
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* формат Реєстру набору даних - xls
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