Інформація про систему обліку, види публічної інформації, якою володіє 
управління у справах преси та інформації Луганської облдержадміністрації 

 
  
      Публічна інформація – це відображена та задокументована будь-якими та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі здійснення обласною державною адміністрацією повноважень, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні обласної державної адміністрації.
      Публічна інформація є відкритою, крім випадків, встановлених законом.

      Система обліку інформації: журнал реєстрації вхідних документів, журнал реєстрації вихідних документів, журнал реєстрації наказів з основної діяльності, журнал реєстрації наказів про відрядження, журнал реєстрації наказів з адміністративно-господарських питань, журнал реєстрації вхідних телефонограм, журнали реєстрації договорів, книга реєстрації платіжних доручень і фінансових зобов’язань, книга реєстрації доручень, книга реєстрації листів непрацездатності, журнали реєстрації наказів
 
	№ з/п
	Види інформації

	1
	2

	1.
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України, її комітетів і комісій

	2.
	Укази та розпорядження Президента України

	3.
	Доручення Президента України та документи (довідки, огляди, доповіді, інформації, аналізи, звіти, розрахунки) з їх виконання

	4.
	Постанови, розпорядження, декрети Кабінету Міністрів України

	5.
	Протоколи та витяги з протоколів засідань Кабінету Міністрів  України

	6.
	Листування з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, народними депутатами України, депутатами обласної, міських та селищних рад, прокуратурою, правоохоронними органами, профспілковими та громадськими організаціями, політичними партіями, козацтвом, засобами масової інформації, банками, іншими підприємствами, установами організаціями, громадянами

	7.
	Штатний розпис, додатки до штатного розпису управління

	8.
	Річний кошторис видатків

	9.
	Посадові інструкції працівників управління у справах преси та інформації облдержадміністрації

	10.
	Номенклатура справ управління у справах преси та інформації облдержадміністрації

	11.
	Положення про управління у справах преси та інформації та положення структурних підрозділів управління у справах преси та інформації

	12.
	Квартальні та річні бухгалтерські звіти з виконання кошторису видатків 

	13.
	Розпорядження голови облдержадміністрації, що стосуються роботи управління

	14.
	Протокольні доручення голови облдержадміністрації та документи про їх виконання (листи, доповідні записки, висновки)

	15.
	Рішення обласної ради, що стосуються роботи управління

	16.
	Документи (доповідні та аналітичні записки, довідки, звіти та інші) щодо виконання рішень обласної ради, що стосуються роботи

	17.
	Накази начальника управління з основної діяльності управління

	18.
	Накази начальника управління про відрядження

	19.
	Накази начальника управління з адміністративно-господарських питань

	20.
	Паспорт архіву управління

	21.
	Протоколи засідань експертної комісії

	22.
	Описи справ постійного зберігання та справ з особового складу

	23.
	Акти на вилучення документів до знищення

	24.
	Інформаційні бюлетені «ІА «Луганськпресінформ», факт-релізи, прес-релізи

	25.
	Контрольні примірники видань

	26.
	Зразки рекламних видань

	27.
	Документи (програми, плани, довідки, листування) про проведення круглих столів

	28.
	Зведення підприємств з випуску (книжкової) друкарської продукції

	29.
	Облікові картки суб’єктів видавничої справи, виготівників і розповсюджувачів видавничої продукції, що внесені до Державного реєстру Держкомом

	30.
	Книга обліку виданих Свідоцтв про внесення суб’єктів видавничої справи до Державного реєстру видавців, виготівників і розповсюджувачів видавничої продукції

	31.
	Документи, що надані суб’єктами видавничої справи до Державного реєстру видавців, виготівників і розповсюджувачів видавничої продукції

	32.
	Облікові картки суб’єктів видавничої справи, виготівників і розповсюджувачів видавничої продукції, що внесені до Державного реєстру управлінням

	33.
	Особові рахунки робітників та службовців

	34.
	Звіти з виконання кошторису управління

	35.
	Лімітні довідки, плани асигнувань загального фінансового бюджету

	36.
	Річні, квартальні звіти про використання коштів неприбуткової організації

	37.
	Річні, квартальні статистичні звіти з питань основної діяльності

	38.
	Договори

	39.
	Акти документальних ревізій фінансово-господарської діяльності управління, документи до них

	40.
	Головна книга

	41.
	Допоміжні та контрольні книги, журнали, картотеки

	42.
	Касові книги

	43.
	Обігові відомості

	44.
	Картки аналітичного обліку одержаного фінансування

	45.
	Картки аналітичного обліку касових витрат, фактичних витрат

	46.
	Інвентарні картки та журнали обліку основних засобів

	47.
	Доручення на одержання грошових сум і товарно-матеріальних цінностей

	48.
	Документи про інвентаризацію

	49.
	Довідки про стаж, місце роботи, заробітну плату працівників управління

	50.
	Звіти про перерахування грошових сум на державне соціальне страхування

	51.
	Виконавчі листи

	52.
	Табелі робочого часу

	53.
	Індивідуальні відомості застрахованих осіб по персоніфікованому обліку

	54.
	Накази з особового складу

	55.
	Особові справи працівників управління

	56.
	Трудові книжки працівників

	57.
	Протоколи засідань атестаційних комісій

	58.
	Документи (характеристики, анкети, атестаційні листи) про атестацію працівників управління

	59.
	Особові картки працівників управління

	60.
	Протоколи засідань конкурсної комісії із заміщення вакантних посад держслужбовців

	61.
	Статистичні звіти з питань кадрової роботи

	62.
	Статистичні звіти з основних видів діяльності

	63.
	Списки осіб, зарахованих до кадрового резерву

	64.
	Документи про нагородження грамотами Державного комітету телебачення та радіомовлення України

	65.
	Картки обліку військовозобов’язаних 

	66.
	Картка обліку руху трудових книжок

	67.
	Графіки надання відпусток

	68.
	Протоколи, доповіді, постанови загальних, звітно-виборних зборів

	69.
	Протоколи засідань профкому та додатки до них

	70.
	Протоколи засідань ревізійної комісії та додатки до них

	71.
	Облікові картки членів профспілки

	72.
	Річний план роботи профкому

	73.
	Звіти про надходження та витрати членських внесків

	74.
	Річний фінансовий звіт профкому


Примітка. Інформація, якою володіє управління у справах преси та інформації Луганської облдержадміністрації, є відкритою, окрім інформації, яка:

1) внесена до переліку відомостей, що становлять службову інформацію та якій надається гриф обмеження доступу «Для службового користування»;

2) обмежується при дотриманні таких вимог:

· виключно в інтересах національної безпеки, територіальної цілісності або громадського порядку з метою запобігання заворушенням чи злочинам, для охорони здоров’я населення, для захисту репутації або прав інших людей, для запобігання розголошенню інформації, одержаної конфіденційно, або для підтримання авторитету і неупередженості правосуддя;
· розголошення інформації може завдати істотної шкоди цим інтересам;

· шкода від оприлюднення такої інформації переважає суспільний інтерес в її отриманні.
