


Державне агентство лісових ресурсів   України

ДП “ШЕПЕТІВСЬКИЙ    ЛІСГОСП”

     Хмельницького  обласного управління лісового та мисливського господарства
____________________________________________________________________                                                                                                                                                                                        30400,    Хмельницька обл.,  м. Шепетівка,   вул. Карла  Маркса,  133
НАКАЗ № 165
    02.09. 2011року                                                     м. Шепетівка    

 Про забезпечення  виконання 

 Закону України “ Про доступ до публічної 

 інформації  на підприємстві ” 

На виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011р.№ 2939-VI,  , Указу Президента України “  Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації від 05.05.2011року  і на виконання рішення колегії Держлісагентства України  від 24 травня 2011року( витяг  з протоколу №10) з метою забезпечення  належної реалізації цього закону в  ДП «Шепетівський лісгосп» Хмельницького обласного управління лісового та мисливського господарства , -

НАКАЗУЮ :

1. Визначити  в підприємстві  відповідальним     за   ведення обліку запитів та контроль за інформацією   –    завідуючою канцелярією Собчук Наталію Олексіївну. 
2.Визначити менеджера Клейншмід Л.І відповідальною за створення  та супроводження  програмного забезпечення Єдиної бази запитів на інформацію та  технічне і технологічне забезпечення, збереження  та захист даних, що містяться в ній.  Створення та підтримку в актуальному стані розділу “ запити на інформацію” на офіційному  веб - сайті підприємства та єдиної  електронної адреси для запитів на інформацію.
3.  Встановити на підприємстві наступний порядок документообігу із запитами:
3.1. завідуюча канцелярією Собчук Н.О.  інформує директора про надходження і характер запиту на інформацію;

3.2. директор визначає спеціаліста, який відповідно до компетенції, буде відповідальним за розгляд даного запиту, що надійшов усно, електронною поштою, факсом, телефоном або поштою, якщо у  ньому зазначено, що це запит на інформацію;

3.3  відповідь на запит  на інформацію надає той спеціаліст, який такою інформацією володіє.  Відповідальна особа з питань запиту на інформацію визначається керівником підприємства.

3.4  якщо запитувана інформація знаходиться у володінні кількох відділів або секторів відповідальна особа визначається  директором підприємства.

3.5 відповідь запитувачу  інформації надається у тій самій формі, в якій оформлено запит, якщо запитувач не просить надати її в іншій формі.      

4.Визначити приймальню підприємства як місце для роботи запитувачів з документами, надання можливості робити виписки з них фотографувати, копіювати, записувати на інші носії інформації.

5.Скласти перелік адрес і службових телефонів  підпорядкованих підприємств та  їх керівників і розмістити  їх на видному місці та офіційному веб сайті підприємства.

6. Сектору юридичного забезпечення  та кадрового забезпечення:
6.1. розробити  та затвердити 
форму запитів на інформацію та розмістити на веб-сайті підприємства.

6.2 .оприлюднити на веб - сайті підприємства перелік  вакансій порядку та умови проходження конкурсу на 
заміщення 
вакантних посад,  перелік та умови надання послуг, форми  і зразки документів необхідних для надання послуг та іншу необхідну інформацію.
7. головним спеціалістам підприємства  скласти та затвердити  перелік  відомостей, що становлять  службову інформацію.

8.Даний наказ довести до відома  головних спеціалістів підприємства та відповідальних осіб підприємства.
9. Контроль за виконанням цього  наказу залишаю за собою

             Директор                                         В.М.Сасюк
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