РОЗПОРЯДЖЕННЯ

КЕРІВНИКА СЕКРЕТАРІАТУ Конституційного Суду України
З метою забезпечення належного виконання Закону України „Про доступ до публічної інформації“ та відповідно до Розпорядження Голови Конституційного Суду України від 18 травня 2011 року № 30/2011:

1. Визначити Службу документального забезпечення підрозділом, що організовує, координує та контролює доступ до публічної інформації в Секретаріаті Конституційного Суду України (далі – Секретаріат).

2. Встановити, що запит на інформацію, який надійшов до Конституційного Суду України (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) підлягає обов’язковій реєстрації відповідно до вимог Інструкції з діловодства в Конституційному Суді України.

Працівник підрозділу Секретаріату, до якого надійшов такий запит, зобов’язаний протягом робочого дня передати його до Служби документального забезпечення для реєстрації.


3. Керівнику Служби документального забезпечення: 

– забезпечити облік усіх видів запитів на інформацію та належне їх опрацювання;

– організувати постійний контроль за обліком і строками розгляду запитів на інформацію у підрозділах Секретаріату та Службі забезпечення діяльності суддів Конституційного Суду України;

– розробити і подати на затвердження форму звіту щодо надходження та розгляду запитів на інформацію, щоквартально такий звіт надавати Голові Конституційного Суду України, його заступникам, керівництву Секретаріату та розміщувати на офіційному веб-сайті Конституційного Суду України;

– за результатами роботи за півріччя внести пропозиції щодо удосконалення структури Служби документального забезпечення та змін до штатного розпису.

4. Керівнику Господарського управління:

– організувати належні умови для роботи запитувачів з документами чи їх копіями (облаштування спеціального місця) у приміщенні Конституційного Суду України;

– забезпечити своєчасне висвітлення публічної інформації на офіційному веб-сайті Конституційного Суду України відповідно до Положення про веб-сайт Конституційного Суду України.

5. Завідувачу Сектору режимно-секретної та мобілізаційної роботи внести на розгляд Експертної комісії з проведення експертизи цінності документів, що містять інформацію з обмеженим доступом, в Конституційному Суді України пропозиції щодо Переліку відомостей, що створюються в Суді і містять службову інформацію, та проект відповідного Розпорядження Голови Конституційного Суду України.

6. Керівникам структурних підрозділів:

– при підготовці бюджетного запиту на 2012 рік подати пропозиції щодо фінансування витрат, пов’язаних із задоволенням запиту на інформацію;

– підготувати протягом місяця пропозиції щодо внесення змін у положення про структурні підрозділи та інші внутрішні акти Конституційного Суду України. 

7. Першому заступнику керівника Секретаріату протягом року проаналізувати виконання заходів, пов’язаних з наданням публічної інформації, та у разі необхідності підготувати пропозиції щодо їх вдосконалення.

8. Контроль за виконанням Розпорядження залишаю за собою.
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