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Додаток 2 

до рішення Чорноморської міської ради 

Одеського району Одеської області 

від 30.03.2021  № 33-VIII 

 

ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ інформаційних технологій та з питань доступу до публічної інформації 

виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області 

(у новій редакції) 

 

ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

Відділ інформаційних технологій виконавчого комітету Чорноморської міської ради 

Одеського району Одеської області (надалі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого 

комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області.  

Відділ підзвітний та підконтрольний Чорноморській міській раді ради Одеського 

району Одеської області, підпорядкований її виконавчому комітету і міському голові, а з 

питань здійснення делегованих їм повноважень органів виконавчої влади - також 

підконтрольний відповідним органам виконавчої влади. Загальне керівництво і контроль за 

діяльністю    відділу здійснюється відповідно до рішення міської ради «Про  розподіл 

посадових обов'язків між секретарем ради, заступниками міського голови,  керуючим 

справами».  

Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і законами України,  актами 

Президента України, Верховної Ради України і Кабінету Міністрів України,  

розпорядженнями Одеської обласної державної адміністрації, рішеннями Ради і її 

виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, іншими нормативними актами 

України та цим Положенням. З питань діяльності у сфері інформатизації Відділ керується 

актами Державного агентства з питань електронного урядування України. 

Відділ інформаційних технологій та з питань доступу до публічної інформації 

виконавчого комітету Чорноморської міської ради Одеського району Одеської області є 

уповноваженим  підрозділом з питань надання доступу до публічної інформації та здійснює 

всі правові, організаційні, технічні заходи, передбачені Законом України «Про доступ до 

публічної інформації». 

Відділ забезпечує виконання Радою та її органами, комунальними підприємствами  та 

установами міської ради Закону України «Про доступ до публічної інформації», Закону 

України «Про інформацію», Закону України «Про відкритість використання публічних 

коштів», постанови Кабінету Міністрів України від 21.10.2015 року №835 «Про 

затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі 

відкритих даних», та інших нормативно-правових актів, які регулюють питання доступу до 

публічної інформації та інших нормативів в сфері публічної інформації. 

Відділ утримується  за рахунок коштів міського бюджету, забезпечується службовими  

приміщеннями і іншими матеріально-технічними засобами, необхідними для  виконання 

покладених на нього функцій. 

Начальник та посадові особи Відділу призначаються на посаду і звільняються в 

установленому законом порядку. 
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1. ЗАВДАННЯ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ 

1.1. Основними завданнями Відділу є: 

1.1.1. Збирання, систематизація, аналіз та контроль щодо задоволення запиту на 

публічну інформацію (далі – запит), надання консультацій під час оформлення запиту, 

накопичення, зберігання та оприлюднення публічної інформації, що була отримана або 

створена в процесі виконання Чорноморською міською радою Одеського району Одеської 

області, її виконавчим комітетом, виконавчими органами ради (далі за текстом – органами 

місцевого самоврядування м. Чорноморська) та Чорноморським міським головою своїх 

обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні органів 

місцевого самоврядування м. Чорноморська та Чорноморського міського голови, крім 

публічної інформації з обмеженим доступом; 

1.1.2. Організація прийому інформаційних запитів, що надходять до органів 

місцевого самоврядування м. Чорноморська, забезпечення їх своєчасного опрацювання та 

надання відповідей на них у порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до 

публічної інформації»; 

1.1.3. Начальник відділу підписує відповіді на запити та веде листування з 

Уповноваженим Верховної Ради України з прав людини або його представниками. 

1.1.4. Контроль за строковою дисципліною оприлюднення рішень та проектів рішень 

міської ради та виконавчого комітету міської ради на офіційному веб-сайті міської ради  в 

порядку, передбаченому Законом України «Про доступ до публічної інформації». 

1.1.5. Координація діяльності та надання методичної допомоги посадовим особам 

структурних підрозділів апарату виконавчих органів Чорноморської міської ради Одеського 

району Одеської області, які визначені відповідальними з питань доступу до публічної 

інформації; 

1.1.6. Визначення стратегії розвитку електронного урядування та впровадження 

інноваційних технологій в діяльності Чорноморської міської ради та її виконавчого комітету; 

1.1.7. Організація роботи локальних мереж у будівлі виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради; 

1.1.8. Забезпечення технічної готовності, безперебійної роботи та адміністрування 

комп’ютерного, серверного, периферійного обладнання та офіційного веб-сайту міської 

ради; 

1.1.9. Розробка та впровадження планів та програм розвитку електронного 

урядування; 

1.1.10. Забезпечення структурних підрозділів (крім самостійних) міської ради 

комп’ютерною та периферійною технікою та її постійне обслуговування; 

1.1.11. Аналіз тенденцій розвитку світових комп'ютерних технологій та впровадження 

найновіших досягнень в цій галузі. 

1.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань: 

1.2.1. Забезпечує виконання органами місцевого самоврядування м. Чорноморська та 

Чорноморським міським головою обов’язків розпорядника інформації, передбачених 

Законом України «Про доступ до публічної інформації»; 

1.2.2. Збирає, систематизує, накопичує та оприлюднює документи або їх копії, що 

містять публічну інформацію, яка знаходиться у володінні органів місцевого самоврядування 

м. Чорноморська, крім публічної інформації з обмеженим доступом; 
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1.2.3. Здійснює реєстрацію та веде облік запитів на інформацію, що надійшли в 

порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації», до органів 

місцевого самоврядування м. Чорноморська; 

1.2.4. Надає консультації запитувачам інформації під час оформлення запитів на 

інформацію; 

1.2.5. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на інформацію та надання 

відповідей на такі запити в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до 

публічної інформації»; 

1.2.6. Здійснює аналіз та систематизацію запитів на інформацію за галузевою та 

іншими ознаками; 

1.2.7. Забезпечує контроль щодо задоволення запитів на інформацію; 

1.2.8. Забезпечує надання роз’яснень запитувачам інформації щодо порядку 

оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядника інформації стосовно: відмови в 

задоволенні запиту на інформацію, відстрочки задоволення запиту на інформацію, ненадання 

відповіді на запит на інформацію, надання недостовірної або неповної інформації, 

несвоєчасного надання інформації, невиконання органами місцевого самоврядування м. 

Чорноморська обов’язку оприлюднювати інформацію відповідно до статті 15 Закону 

України «Про доступ до публічної інформації», а також інших рішень, дій чи бездіяльності 

органів місцевого самоврядування м. Чорноморська, що порушили законні права та інтереси 

запитувачів інформації; 

1.2.9. Забезпечує направлення запиту на інформацію належному розпоряднику 

відповідно до частини третьої статті 22 Закону України «Про доступ до публічної 

інформації»; 

1.2.10. Забезпечує оприлюднення на офіційному веб-сайті міста Чорноморськ 

публічної інформації про діяльність органів місцевого самоврядування м. Чорноморська та 

Чорноморського міського голови відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до 

публічної інформації» за умови надання органами місцевого самоврядування документів, що 

містять публічну інформацію, передбачену частиною першою вказаної статті; 

1.2.11. Вносить пропозиції щодо вдосконалення законодавства з питань доступу до 

публічної інформації; 

1.2.12. Впроваджує в апараті виконкому комп’ютеризовані інформаційні системи та 

мережі, прикладні програми, бази і банки даних на основі сучасних інформаційних 

технологій; 

1.2.13. Підтримує в належному стані функціонування парку комп’ютерної техніки, 

мережевого та периферійного обладнання, програмного забезпечення апарату виконкому; 

1.2.14. Організує роботу та контроль за станом технічного та програмного захисту 

інформації в апараті виконкому; 

1.2.15. Проводить технічне переоснащення робочих місць працівників виконкому по 

мірі необхідності; 

1.2.16. Організує роботу з підключення та забезпечує підтримку у робочому стані 

мережі Інтернет, засобів електронного зв'язку у структурних підрозділах (крім самостійних) 

виконавчого комітету міської ради; 

1.2.17. Адмініструє, забезпечує безперебійну роботу та наповнює інформацією 

офіційний веб-сайт міста Чорноморськ; 
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1.2.18. Веде внутрішній оперативний облік комп’ютерної техніки; 

1.2.19. Надає консультативні послуги щодо використання та обслуговування 

комп’ютерної техніки в апараті виконкому; 

1.2.20. Здійснює прийом від організації-розробника, аналіз та обслуговування 

програмного забезпечення, що стосується обробки необхідної інформації в електронному 

вигляді; 

1.2.21. Забезпечує застосування електронного цифрового підпису органами місцевого 

самоврядування м. Чорноморська та Чорноморським міським головою. 

1.2.22. Забезпечує розміщення на офіційному веб-сайті міської ради результативної 

частини протоколів зборів співвласників багатоквартирних будинків. 

 

2. ПРАВА ВІДДІЛУ 

2.1. Відділ для здійснення повноважень та виконання визначених завдань                     

має право: 

2.1.1. Залучати до розгляду питань, що належать до його компетенції, спеціалістів 

інших структурних підрозділів виконавчого комітету, підприємств, установ та організацій, а 

також об’єднань громадян (за погодженням з керівниками); 

2.1.2. Одержувати від інших структурних підрозділів виконавчого комітету, 

підприємств, установ та організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для 

виконання покладених на нього завдань; 

2.1.3. Скликати наради, конференції, «круглі столи» і семінари з питань, що належать 

до його компетенції; 

2.1.4. Вимагати від керівництва умов праці згідно з Правилами Міністерства охорони 

здоров’я в Україні від 10.12.1998 р. „Державні санітарні правила й норми роботи з 

візуальними дисплейними терміналами електронно-обчислювальних машин”; 

2.1.5. Діяти у випадках, визначених законодавством, від імені виконавчого комітету 

Чорноморської міської ради Одеської області; 

2.1.6. Перевіряти робочий стан та дотримання вимог до експлуатації комп’ютерної 

техніки, у разі потреби проводити профілактичні дії (закривати відділ на визначений час); 

2.1.7. Визначати потребу у модернізації або у придбанні нової техніки або 

програмних засобів та надавати клопотання щодо її вирішення; 

2.1.8. Вивчати в межах своїх повноважень стан роботи у виконавчих органів міської 

ради з метою вдосконалення існуючих інформаційних систем та направляти пропозиції по 

впровадженню нових інформаційних систем та засобів обчислювальної техніки; 

2.1.9. Вимагати своєчасне надання інформації від органів місцевого самоврядування 

м. Чорноморська для опрацювання запитів та надання відповідей на такі запити в порядку та 

в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації»; 

2.1.10. Вимагати своєчасне надання інформації від органів місцевого самоврядування 

м. Чорноморська для розміщення на офіційному веб-порталі міста Чорноморськ згідно з 

вимогами Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 

2.1.11. Готувати та вносити в установленому порядку пропозиції щодо притягнення до 

відповідальності осіб, винних у порушенні законодавства з питань доступу до публічної 

інформації, що належать до його компетенції; 

2.1.12. Готувати проекти рішень виконкому, розпорядження та інші документи, що 

відносяться до юрисдикції Відділу. 
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         2.2. Відділ у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами 

виконавчого комітету, а також підприємствами, установами та організаціями з метою 

створення умов для проведення послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, 

періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання 

покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів. 

 

3. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ 

          3.1. Начальник Відділу: 

3.1.1. здійснює керівництво діяльністю Відділу, несе персональну відповідальність за 

виконання покладених на Відділ завдань, визначає ступінь відповідальності працівників 

Відділу; 

3.1.2. готує посадові інструкції працівників Відділу; 

3.1.3. розглядає питання щодо заохочення працівників Відділу чи притягнення їх до 

дисциплінарної відповідальності; 

3.1.4. підписує відповіді на публічні запити та веде листування з Уповноваженим 

Верховної Ради України з прав людини або його представниками. 

3.1.5. проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень 

Відділу; 

3.1.6. скликає в установленому порядку наради з питань, що належать до його 

компетенції; 

3.1.7. забезпечує дотримання працівниками Відділу правил внутрішнього трудового 

розпорядку. 

         3.2. У Відділі для виконання покладених на нього завдань можуть утворюватись 

дорадчі та консультативні органи, персональний склад та Положення про які 

затверджуються в порядку, визначеному чинним законодавством. 

 

4. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ 

          4.1. Відділ реорганізовується або ліквідовується Чорноморською міською радою 

Одеського району Одеської області. 

          4.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться Чорноморською міською 

радою Одеського району Одеської області. 

 

 




