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лебединська районна дерЖАВна адміністрація          

 Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

голови раЙонної державної адміністрації

30.06.2011                                          Лебедин                                               № 313
Про затвердження Порядку та форм 

запитів на публічну інформацію 
Відповідно до частини першої статті 6, статей 25, 39 Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 05.05.2011 №547 «Про забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», на виконання розпорядження голови Сумської обласної державної адміністрації від 10.05.2011 № 334  «Про заходи щодо створення умов для доступу до публічної інформації», розпорядження голови  Лебединської  районної державної адміністрації від 16.05.2011 № 227 «Про заходи щодо створення умов для доступу до публічної інформації», з метою забезпечення реалізації конституційного права особи вільно збирати, зберігати, використовувати  і поширювати інформацію: 

1.Затвердити Порядок складання та подання запитів на публічну інформацію в Лебединській районній державній адміністрації (додається). 

2.Затвердити Порядок надходження та опрацювання запитів на публічну інформацію в Лебединській  районній державній адміністрації (додається). 

3.Затвердити форми для подання запитів на отримання публічної інформації  згідно з додатками  1-7. 

  

Голова Лебединської районної 

державної адміністрації 






    В.Г. Калита 

ЗАТВЕРДЖЕНО 
розпорядження голови 
Лебединської районної 
державної адміністрації
                   






     30.06.2011
    №  313
Порядок 

складання та подання запитів на публічну інформацію 

в Лебединській районній державній адміністрації 
Запитувач має право звернутися до Лебединської районної державної адміністрації із запитом на інформацію, що отримана або створена в процесі її управлінської діяльності чи знаходиться у володінні районної державної адміністрації незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту. 

З метою максимального спрощення процедури подання запиту на отримання публічної інформації використовуються відповідні форми запитів, що затверджені розпорядженням голови Лебединської районної державної адміністрації, які можна отримати в приміщенні Лебединської  районної державної адміністрації (каб. № 22, 23) або на офіційному веб-сайті Лебединської  районної державної адміністрації в розділі «Публічна інформація». 

 В запиті  обов’язково вказується: 

1) ім'я (найменування) запитувача; 

2) поштова адреса або адреса електронної пошти,  номер телефону, якщо такий є; 

3) загальний опис інформації, яку запитувач хотів би отримати або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо; 

4) підпис і дата за умови подання запиту в письмовій формі. 

Запити щодо надання публічної інформації приймаються у Лебединській районній державній адміністрації за адресою: м. Лебедин, вул. Сумська, 12 у робочі дні (з понеділка по четвер – з 8:00 до 17:15, у п’ятницю – з 8:00 до 16:00). 

Запити можуть подаватися на вибір запитувача: 

усно (безпосередньо в каб. № 22,23);

телефоном за номером  2-24-48 ;

факсом за номером  2-19-88 ;

електронною поштою за  адресою: lebedinrda@ukrpost.ua ;

письмово за адресою: 42200, м. Лебедин, вул. Сумська, 12..

Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним. 

У разі якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не в змозі подати письмовий запит особисто, його оформляє відповідальна особа з питань запитів на інформацію, та надає копію запиту особі, яка його подала. 

При необхідності відповідальна особа загального відділу апарату Лебединської районної державної адміністрації надає запитувачам консультації в частині оформлення запиту. 

До визначення на підставі встановлених Кабінетом Міністрів України граничних норм розміру плати за копіювання та друк документів обсягом більше 10 сторінок, надання Лебединською районною державною адміністрацією публічної інформації у відповідь на інформаційний запит здійснюється безкоштовно. 

Відповідь запитувачу надається на пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту за визначеною ним формою (на поштову або електронну адресу, факсом або телефоном). 

Відповідь надається не пізніше 48 годин з дня отримання запиту у разі, якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян. 

Термінове опрацювання запиту можливе тоді, коли запитувач публічної інформації подає обґрунтоване клопотання про це. 

Якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, Лебединська районна державна адміністрація може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження, про що повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту. 

У разі, коли Лебединська районна державна адміністрація, відповідно до компетенції, визначеної чинним законодавством, не володіє інформацією, стосовно якої зроблено запит, або наявні інші підстави, зазначені у частині першій статті 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації», запитувачу у письмовій формі відмовляється в задоволенні запиту на інформацію, із зазначенням мотивів відмови та порядку оскарження прийнятого рішення. 

Якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені законом строки у зв’язку з настанням обставин непереборної сили, Лебединська районна державна адміністрація має право відстрочити її надання. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з вказівкою на причини незадоволення запиту у визначений законом термін та строк, у який запит буде задоволено. 

Особи, на думку яких їхні права та законні інтереси порушені при розгляді Лебединською районною державною адміністрацією інформаційних запитів, мають право на підставі статті 23 Закону України «Про доступ до публічної інформації» звернутись до голови Лебединської районної державної адміністрації або до суду та оскаржити: 
1) відмову в задоволенні запиту на інформацію; 
2) відстрочку задоволення запиту на інформацію; 
3) ненадання відповіді на запит на інформацію; 
4) надання недостовірної або неповної інформації; 
5) несвоєчасне надання інформації; 
6) невиконання обов'язку оприлюднювати інформацію відповідно до статті 15 цього Закону України «Про доступ до публічної інформації»; 
7) інші рішення, дії чи бездіяльність, що порушили законні права та інтереси запитувача. 
Судове оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядника інформації здійснюється в порядку, визначеному Кодексом адміністративного судочинства України . 

Керівник апарату  Лебединської
районної державної адміністрації                                  
В.М. Чегринець
ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядження голови 

Лебединської районної 

державної адміністрації
                   






     30.06.2011
    №  313
Порядок 

надходження  та опрацювання запитів на публічну інформацію

в Лебединській районній державній адміністрації

Згідно з Законом України «Про доступ до публічної інформації» публічною є відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконання суб’єктами владних повноважень своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні  суб’єктів владних повноважень. 

Цей порядок не поширюється на відносини щодо отримання інформації суб’єктами владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій, а також на відносини у сфері звернень громадян, які регулюються спеціальним законом. 

Запити щодо надання публічної інформації приймаються в Лебединській районній державній адміністрації у робочі дні (з понеділка по четвер – з 8:00 до 17:15, у п’ятницю – з 8:00 до 16:00). 

Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним. Запити можуть подаватися на вибір запитувача: в усній, письмовій чи іншій формі. 

Запити можуть подаватися на вибір запитувача: 

усно (безпосередньо в каб. № 22,23);

телефоном за номером  2-24-48 ;

факсом за номером  2-19-88 ;

електронною поштою за  адресою: lebedinrda@ukrpost.ua ;

письмово за адресою: 42200, м. Лебедин, вул. Сумська, 12.

  

При необхідності відповідальна особа загального відділу апарату Лебединської районної державної адміністрації надає запитувачам консультації в частині оформлення запиту. 

На запити, викладені за телефоном, відповідальна особа на підставі дзвінка заповнює форму запиту щодо надання публічної інформації. В аналогічному порядку здійснюється прийом запиту, поданий в усній формі. 

У разі якщо особа, яка звернулася безпосередньо у приміщенні Лебединської районної державної адміністрації, не зможе подати письмовий запит (обмежені фізичні можливості) його оформляє відповідальний працівник обов’язково зазначивши своє ім’я, контактний телефон, та надає копію запиту особі, яка його подала. 

Відповідальний працівник загального відділу апарату Лебединської районної державної адміністрації щогодини перевіряє наявність надходження запитів на  електронну адресу 

Усі запити на публічну інформацію, що надходять до Лебединської районної державної адміністрації (надані особисто, у тому числі усно, передані електронною поштою, факсом, за телефоном), невідкладно реєструються та обліковуються у загальному відділі апарату Лебединської районної державної адміністрації. 

Запити, що надійшли після закінчення робочого часу, реєструються наступного робочого дня за фактичним днем надходження. 

На кожний окремий запит оформляється відповідна реєстраційна картка, в якій, крім необхідних даних, обов’язково фіксується час реєстрації та термін виконання. 

При реєстрації запити щодо надання публічної інформації  класифікуються за: 

статусом запитувача (фізична або юридична особа): громадська організація, засоби масової інформації, підприємство тощо; 

територією знаходження запитувача 

тематикою запиту; 

способом надання запиту: письмово, електронною поштою, за телефоном, факсом, подано особисто, записано за вимогою запитувача. 

Залежно від змісту запиту, запит направляється (протягом однієї години) працівником загального відділу апарату Лебединської районної державної адміністрації на розгляд та резолюцію голові, першому заступнику голови Лебединської районної державної адміністрації.  

Термін підготовки відповіді не може перевищувати 3 робочих днів. 

Відповідь  запитувачу готує структурний підрозділ Лебединської районної державної адміністрації (її апарату), визначений в резолюції головою, першим заступником голови Лебединської районної державної адміністрації. 

У разі якщо запит стосується сфери повноважень декількох структурних підрозділів Лебединської районної державної адміністрації, відповідальним за підготовку проекту відповіді запитувачу є структурний підрозділ, зазначений у резолюції першим, якщо не обумовлено інше. 

Підготовлений проект відповіді (проект листа про відмову або відстрочку в задоволення запиту) запитувачу, завізований керівником структурного підрозділу, який готував проект (у випадку, коли інформацію готували декілька структурних підрозділів, проект відповіді візують всі керівники), передається на підпис у встановленому порядку голові, першому заступнику голови Лебединської районної державної адміністрації.                  

Керівники відповідних структурних підрозділів Лебединської районної державної адміністрації несуть персональну відповідальність за організацію розгляду запитів щодо надання публічної інформації згідно з резолюцією та дотримання термінів їх розгляду у відповідному підрозділі, а також за зміст підготовлених проектів відповідей. 

Відповідь запитувачу надається на пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту за визначеною ним формою (на поштову або електронну адресу, факсом або телефоном). 

Відповідь може надаватися не пізніше 48 годин з дня отримання запиту у разі якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи,  стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян. 

Термінове опрацювання запиту можливе тоді, коли запитувач публічної інформації подає обґрунтоване клопотання про це. 

Якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних голова, перший заступник голови Лебединської районної державної адміністрації,  може продовжити строк  його розгляду до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження, про що повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту. 

Датою та часом фактичного виконання запиту вважається дата та час реєстрації відповіді на запит у загальному відділі апарату Лебединської районної державної адміністрації. 

Загальний відділ апарату Лебединської районної державної адміністрації здійснює контроль за дотриманням термінів розгляду запитів. 

У разі порушення термінів підготовки проекту відповіді запитувачу начальник загального відділу апарату Лебединської районної державної адміністрації за один робочий день до закінчення строку інформування повідомляє про цей факт керівника апарату Лебединської районної державної адміністрації для вжиття відповідних заходів. 

У разі коли Лебединська районна державна адміністрація, відповідно до компетенції, визначеної чинним законодавством, не володіє інформацією, стосовно якої зроблено запит, або наявні інші підстави, зазначені частиною першою статті 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації», перший заступник голови, заступники голови, керівник апарату Лебединської районної державної адміністрації які розглядають запити на інформацію відмовляють в задоволенні запиту на інформацію, про що запитувач повідомляється письмово з роз’ясненням мотивів відмови та порядку оскарження прийнятого рішення. 

При цьому, якщо Лебединській районній державній адміністрації відомо, хто володіє або має володіти запитуваною інформацією, перший заступник, заступники голови, керівник апарату Лебединської районної державної адміністрації, які розглядають запит, повідомляють про це запитувача, а запит у встановленому порядку направляється  відповідній структурі разом із супровідним листом не пізніше другого робочого дня після реєстрації. 

Якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені законом строки Лебединська  районна державна адміністрація має право відстрочити її надання. Рішення про відстрочку приймається першим заступником голови, заступниками голови Лебединської районної державної адміністрації та керівником апарату, які розглядають запит, доводиться до відома запитувача у письмовій формі з вказівкою на причини незадоволення запиту у визначений законом термін та строк, у який запит буде задоволено. 

Загальний відділ апарату Лебединської районної державної адміністрації готує звіт щодо задоволення запитів на інформацію та подає до сектору з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю для оприлюднення на офіційному веб-сайті Лебединської районної державної адміністрації у розділі «Публічна інформація». 

Керівник апарату  Лебединської
районної державної адміністрації                                  
В.М. Чегринець

Додаток 1  

до розпорядження голови 

Лебединської районної 

державної адміністрації
                   






     30.06.2011
    №  313
Форма 

для подання запиту на отримання публічної  інформації

від фізичної особи в письмовому вигляді
Розпорядник інформації                              Лебединська  районна   державна адміністрація 

вул. Сумська, 12, 

м.Лебедин,

42200 

                          Запит на отримання публічної інформації 

	Прізвище, ім’я та по батькові, поштова адреса, адреса електронної пошти, номер телефону запитувача  
	  

	Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується, або  
	  

	Загальний опис інформації, що запитується 
	(загальний опис необхідної інформації) 

  

 

	  Прошу надати відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати: 

	Поштою 
	(вказати поштову адресу) 
  

	Факсом 
	           (вказати номер факсу)   


	Електронною поштою 
	            (вказати е-mail) 

 


  Необхідне підкреслити 

	  Контактний телефон запитувача 
	  

	Дата запиту, підпис 
	  


  Зареєстровано в Лебединській районній державній адміністрації 

Керівник апарату  Лебединської
районної державної адміністрації                                  
В.М. Чегринець

Додаток 2  

до розпорядження голови 

Лебединської районної 

державної адміністрації
                   






     30.06.2011
    №  313
Форма 

для подання запиту на отримання публічної  інформації

від юридичної особи в письмовому вигляді
Розпорядник інформації                              Лебединська  районна   державна адміністрація 

вул. Сумська, 12, 

м.Лебедин,

42200 

                          Запит на отримання публічної інформації 

	Запит на отримання публічної інформації 

	Найменування, поштова адреса, адреса електронної пошти, номер телефону запитувача (юридичної особи) 
	  

	Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується , або  
	  

	Загальний опис інформації, що запитується 
	(загальний опис необхідної інформації) 

 

  

	  Прошу надати відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати: 

	Поштою 
	(вказати поштову адресу) 

	Факсом 
	           (вказати номер факсу) 

	Електронною поштою 
	           (вказати е-mail) 


  Необхідне підкреслити 

	  Контактний телефон запитувача 
	  

	Посада, прізвище, ім’я, по батькові та підпис представника запитувача 
	  

	Дата запиту, підпис 
	  


  

 Зареєстровано в Лебединській районній державній адміністрації 

Керівник апарату  Лебединської
районної державної адміністрації                                  
В.М. Чегринець

Додаток 3  

до розпорядження голови 

Лебединської районної 

державної адміністрації
                   






     30.06.2011
    №  313  

Форма

 для подання запиту на отримання публічної інформації від об’єднання громадян без статусу юридичної особи в письмовому вигляді 

Розпорядник інформації                              Лебединська  районна   державна адміністрація 

вул. Сумська, 12, 

м.Лебедин,

42200 

                          Запит на отримання публічної інформації 

	Запит на отримання публічної інформації 

	Найменування, поштова адреса, адреса електронної пошти, номер телефону запитувача (об’єднання громадян без статусу юридичної особи) 
	  

	Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується , або 
	  

	Загальний опис інформації, що запитується 
	(загальний опис необхідної інформації) 

  

  

  

	  Прошу надати відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати: 

	Поштою 
	(вказати поштову адресу) 

	Факсом 
	          (вказати номер факсу) 

	Електронною поштою 
	          (вказати е-mail) 


  Необхідне підкреслити 

	  Контактний телефон запитувача 
	  

	Прізвище, ім’я, по батькові та підпис керівника (представника керівника) запитувача 
	  

	Дата запиту, підпис 
	  


Зареєстровано в Лебединській районній державній адміністрації 

Керівник апарату  Лебединської
районної державної адміністрації                                  
В.М. Чегринець

 Додаток 4 

до розпорядження голови 

Лебединської районної 

державної адміністрації
                   






     30.06.2011
    №  313
Форма

 для подання запиту на отримання публічної інформації від фізичної особи електронною поштою 

Розпорядник інформації                              Лебединська  районна   державна адміністрація 

вул. Сумська, 12, 

м.Лебедин,

42200 

	Запит на отримання публічної інформації 

	 Фізична особа     

	Прізвище, ім’я та по батькові 
	  

	Поштова адреса, адреса електронної пошти, номер телефону запитувача 
	  

	Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується , або 
	  

	Загальний опис інформації, що запитується 

  
	  

	Прошу надати мені відповідь у визначений законом термін: 

[image: image2]

 INCLUDEPICTURE "../../../Users/Comp/AppData/Local/Temp/msohtmlclip1/01/clip_image002.gif" \* MERGEFORMAT [image: image3]        -  поштою                         - факсом                     - електронною поштою 

	Контактна електронна пошта (якщо вибрано форму відповіді «Електронною поштою») 
	  

	Факс (якщо вибрано форму відповіді «Факсом») 
	  

	Прізвище, ім’я, по батькові та підпис керівника запитувача 
	  

	Введіть символи 
	(символи) 

	Дата запиту 
	  

	Щоб стерти невірно введені дані, натисніть кнопку 
	Очистити 

	Щоб передати запит, натисніть кнопку 
	відправити 


Заповнюється в Лебединській районній державній адміністрації 

	Посада, прізвище, ініціали, телефон, підпис працівника, що прийняв запит 
	  

	Час та дата 
	  


Керівник апарату  Лебединської
районної державної адміністрації                                  
В.М. Чегринець

 Додаток 5 

до розпорядження голови 

Лебединської районної 

державної адміністрації
                   






     30.06.2011
    №  313
Форма

 для подання запиту на отримання публічної інформації від юридичної особи електронною поштою 

Розпорядник інформації                              Лебединська  районна   державна адміністрація 

вул. Сумська, 12, 

м.Лебедин,

42200 

	Запит на отримання публічної інформації 

	  Юридична особа   

	Найменування юридичної особи 
	  

	Поштова адреса, адреса електронної пошти, номер телефону запитувача 
	  

	Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується  або 
	  

	Загальний опис інформації, що запитується 
	  

	  Прошу надати мені відповідь у визначений законом термін: 

[image: image4]

 INCLUDEPICTURE "../../../Users/Comp/AppData/Local/Temp/msohtmlclip1/01/clip_image002.gif" \* MERGEFORMAT [image: image5]         -  поштою                         - факсом                     - електронною поштою 


Необхідне підкреслити 

	Контактна електронна пошта (якщо вибрано форму відповіді «Електронною поштою») 
	  

	Факс (якщо вибрано форму відповіді «Факсом») 
	  

	Посада 
	  

	Прізвище, ім’я, по батькові та підпис представника запитувача 
	  

	Введіть символи 
	(символи) 

	Дата запиту 
	  

	Щоб стерти невірно введені дані, натисніть кнопку 
	Очистити 

	Щоб передати запит, натисніть кнопку 
	відправити 


Заповнюється в Лебединській районній державній адміністрації 

	Посада, прізвище, ініціали, телефон, підпис працівника, що прийняв запит 
	  

	Час та дата 
	  


Керівник апарату  Лебединської
районної державної адміністрації                                  
В.М. Чегринець
Додаток 6 

до розпорядження голови 

Лебединської районної 

державної адміністрації
                   






     30.06.2011
    №  313
Форма

 для подання запиту на отримання публічної інформації від об’єднання громадян без статусу юридичної особи електронною поштою 

Розпорядник інформації                              Лебединська  районна   державна адміністрація 

вул. Сумська, 12, 

м.Лебедин,

42200 

	Запит на отримання публічної інформації 

	V   Об’єднання громадян без статусу  юридичної особи 

	Найменування об’єднання громадян без статусу юридичної особи 
	  

	Поштова адреса, адреса електронної пошти, номер телефону запитувача 
	  

	Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується  або
	  

	Загальний опис інформації, що запитується 
	  



	  Прошу надати мені відповідь у визначений законом термін: 

[image: image6]

 INCLUDEPICTURE "../../../Users/Comp/AppData/Local/Temp/msohtmlclip1/01/clip_image002.gif" \* MERGEFORMAT [image: image7]      -  поштою                         - факсом                     - електронною поштою 

	  Контактна електронна пошта (якщо вибрано форму відповіді «Електронною поштою») 
	  

	Факс (якщо вибрано форму відповіді «Факсом») 
	  

	Посада 
	  

	Прізвище, ім’я, по батькові керівника (представника запитувача) запитувача 
	  

	Введіть символи 
	(символи) 

	Дата запиту 
	  

	Щоб стерти невірно введені дані, натисніть кнопку 
	очистити 

	Щоб передати запит, натисніть кнопку 
	відправити 


Заповнюється в Лебединській районній державній адміністрації 

	Посада, прізвище, ініціали, телефон, підпис працівника, що прийняв запит 
	  

	Час та дата 
	  


Керівник апарату  Лебединської
районної державної адміністрації                                  
В.М. Чегринець

Додаток 7 

до розпорядження голови 

Лебединської районної 

державної адміністрації
                   






     30.06.2011
    №  313
Форма

 для  подання запиту на отримання публічної інформації від запитувача 

за  телефоном 
Розпорядник інформації                              Лебединська  районна   державна адміністрація 

вул. Сумська, 12, 

м.Лебедин,

42200 

	Запит  на отримання публічної інформації 

	Прізвище, ім’я та по батькові (найменування), поштова адреса, адреса електронної пошти, номер телефону, запитувача (прізвище, ім’я та по батькові представника запитувача) 
	  

	Вид, назва, реквізити, зміст документа, що запитується  або 
	  

	Загальний опис інформації, що запитується 
	Загальний опис необхідної інформації 



	Прошу надати відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати: 

	Поштою 
	(вказати поштову адресу) 

	Факсом 
	(вказати номер факсу) 

	Електронною поштою 
	(вказати е-mail) 


  Необхідне підкреслити 

	  Посада, прізвище, ініціали, телефон працівника, що прийняв запит 
	  

	Час, дата, підпис 
	  


  Запит заповнюється працівником районної державної адміністрації 

  Зареєстровано в Лебединській районній державній адміністрації 

Керівник апарату  Лебединської
районної державної адміністрації                                  
В.М. Чегринець

  
