
НОВОМОСКОВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
ГОЛОВИ РАЙОННОЇ  ДЕРЖАВНОЇ АДМІ НІ СТРАЦІ Ї

м. Новомосковськ

Про затвердження Порядку 
складання та подання запитів 
на публічну інформацію, 
розпорядником якої є 
Новомосковська 
райдержадміністрація

Керуючись законами України “Про місцеві державні адміністрації”, “Про 
доступ до публічної інформації”, постановою Кабінету Міністрів України від 
25 травня 2011 року №583 “Питання виконання Закону України “Про доступ до 
публічної інформації” в Секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних 
та місцевих органах виконавчої влади” та Указом Президента України від 
5 травня 2011 року № 547/2011 “Питання забезпечення органами виконавчої 
влади доступу до публічної інформації”:

1. Затвердити:
1.1. Порядок складання та подання запитів на публічну інформацію, 

розпорядником якої є Новомосковська райдержадміністрація (додається).
1.2. Форми інформаційних запитів (додаються).

2. Це розпорядження набирає чинності з дня його оприлюднення у 
друкованих засобах масової інформації.

3. Координацію роботи щодо виконання цього розпорядження покласти 
на загальний відділ райдержадміністрації, контроль на виконуючого обов’язки 
керівника апарату райдержадміністрації Меюса В.С.

Голова райдержадміністрації
с :

С.Г. ГОРОШКО

Бондаренко 38-02-37



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови 
райдержадміністрації
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складання та подання запитів на публічну інформацію, 
розпорядником якої є Новомосковська райдержадміністрація

І. Загальні положення

1.1. ІДей Порядок визначає механізм складання та подання запитів на 
публічну інформацію, розпорядником якої є Новомосковська 
райдержадміністрація.

1.2. У цьому Порядку терміни вживаються у значенні, наведеному в 
Законі України “Про доступ до публічної інформації” (далі -  Закон).

1.3. Суб’єктами відносин у сфері доступу до публічної інформації є: 
запитувачі інформації -  фізичні, юридичні особи, об’єднання громадян

без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень;
розпорядник інформації -  Новомосковська районна державна 

адміністрація;
загальний відділ райдержадміністрації -  структурний підрозділ, що забезпечує 
доступ запитувачів до інформації згідно з вимогами, визначеними Законом.

II. Складання та подання запитів 
на отримання публічної інформації

2.1. Запити на інформацію подаються до райдержадміністрації в усній, 
письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) 
на вибір запитувача, в робочий час, згідно з правилами внутрішнього трудового 
розпорядку райдержадміністрації:

на поштову адресу: 51200, вул. Шевченка 7, м. Новомосковськ . 
(на конверті вказувати “Публічна інформація”); 

на електронну адресу: птозкгба@і.иа; 
телефаксом: (0569) 7-70-84; 
за телефоном: (0569) 38-02-37.
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2.2. Письмовий запит може бути подано як у довільній формі відповідно 
до вимог, встановлених статтею 19 Закону України “Про доступ до публічної 
інформації”, так і шляхом заповнення затвердженої райдержадміністрацією 
форми.

Якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості 
тощо) особа не може подати письмовий запит, його оформляє працівник відділу 
із зазначенням прізвища, імені, по батькові, контактного телефону та надає 
копію запиту особі, яка його подала.

Під час подання запиту на інформацію запитувач зазначає зручну форму 
її отримання.

2.3. Робота із запитами щодо надання витягів з документів, копіювання, 
друкування інформації проводиться в будівлі Новомосковської райдерж- 
адміністрації, на третьому поверсі, у кабінеті № ЗОЇ (регіональний 
інформаційно-ресурсний центр “Відкрита влада”) працівниками сектору.

2.4. Райдержадміністрація надає відповідь на запит на інформацію не 
пізніше п’яти робочих днів 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 статися і загрожують безпеці 
громадян, відповідь надається не пізніше 48 годин з дня отримання запиту.

Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.
У разі якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або 

потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, 
райдержадміністрація 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.

III. Порядок надання інформації за запитом

3.1. Усі запити на публічну інформацію, які надходять до райдерж- 
адміністрацїї, реєструються, обліковуються та оперативно обробляються 
загальним відділом.

3.2. Загальний відділ після реєстрації та обробки запиту, залежно від його 
змісту, в той самий день подає голові райдержадміністрації, який визначає 
структурний підрозділ, відповідальний за розгляд запиту на інформацію.

3.3. Відповідь на запит надається за підписом голови 
райдержадміністрації, яка візується начальником структурного підрозділу, 
визначеного відповідальним за розгляд запиту на інформацію, та особою, 
відповідальною за доступ до публічної інформації такого підрозділу. Після 
цього запит реєструється у загальному відділі та відправляється заявникові.

3.4. Райдержадміністрацією не може бути надана інформація, що 
законодавством України та нормативно-правовими актами райдерж
адміністрації визначена як інформація з обмеженим доступом (конфіденційна, 
таємна, службова тощо).



3.5. Відповідно до частини першої статті 22 Загону, заявник 
повідомляється про відмову у задоволенні запиту на інформацію > письмовій 
формі.

3.6. У задоволені запиту може бути відмовлено у таких випадках:
розпорядник не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетенції,

передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;
інформація, що запитується, належить до категорії інформації з 

обмеженим доступом відповідно до частини другої статті 6 цього Закону;
особа, яка подала запит на інформацію, не оплатила передбачені статтею 

21 цього Закону фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком;
не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених 

частиною п’ятою статті 19 цього Закону.
3.7. У разі якщо райдержадміністрація не володіє запитуваною 

інформацією, але їй за статусом або характером діяльності відомо або має бути 
відомо, хто нею володіє, вона направляє цей запит належному розпоряднику з 
одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку 
розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним 
розпорядником.

3.8. Інформація на запит надається безкоштовно.
У разі якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення 

копій документів обсягом більш як 10 сторінок, відповідь на запит надається 
згідно з Порядком відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк 
документів, що надаються за запитом на інформацію, який надійшов до 
райдержадміністрації, що затверджується розпорядженням голови райдерж- 
адміністрації.

Розмір фактичних витрат на копіювання та друк визначається 
райдержадміністрацією в межах граничних норм, встановлених Кабінетом 
Міністрів України. Якщо розпорядник інформації не встановив розмір плати за 
копіювання або друк документів, інформація надається безкоштовно.

При наданні особі інформації про неї та інформації, що становить 
суспільний інтерес, плата за копіювання та друк не стягується.

Виконуючий обов'язки керівника
апарату райдержадміністрації В.С.МЕЮС



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови 
райдержадм і ністрації
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ФОРМА ІНФОРМАЦІЙНОГО ЗАПИТУ 
в письмовому вигляді

Новомосковська
райдержадміністрація
(1ІІЬ фізичної особи або найменування 
юридичної особи, або об’єднання громадян 
без статусу юридичної особи)

адреса запитувача:

тел.______________________
факс______________________
ел. пошта__________________
Даю згоду на обробку моїх 
персональних даних, без надання третій 
стороні

ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ

Відповідно до статті 19 Закону України „Про доступ до публічної інформації” 
прошу надати мені____________________________________________________

(загальний опис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа)

Відповідь надати у визначений законом термін_________

(поштовою адресою, факсом або електронною поштою)

(Дата) (підпис)

Виконуючий обов'язки керівника апарату / /
райдержадміністрації В.С.МЕЮС



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови 
райдержадміністрації
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ФОРМА ІНФОРМАЦІЙНОГО ЗАПИТУ 
по телефону 7-70-84

Новомосковська райдержадміністрація

П.І.Б. фізичної особи, 
найменування юридичної особи або 

об’єднання громадян без статусу 
юридичної особи

Поштова адреса, телефон, факс, 
електронна пошта запитувача

Вид, назва, реквізити, зміст документа 
або загальний опис інформації, 

що запитується

Термін надання відповіді 
запитувачу

Форма надання відповіді: 
поштою

факсом
електронною поштою

(дата)

(час)

П.І.Б. працівника, який отримав 
запит на інформацію

Виконуючий обов'язки керівника апарату
райдержадміністрації В.С.Меюс



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови 
райдержадміністрації
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ФОРМА ІНФОРМАЦІЙНОГО ЗАПИТУ 
електронною поштою від юридичної особи

о Фізична особа • Юридична особа о Об’єднання громадян без статусу юридичної особи

Найменування 
юридичної особи

ПІБ, посада представника 
юридичної особи

Поштова адреса, 
електронна пошта, 
номер телефону запитувача

Вид, назва, реквізити чи 
зміст документа, або 
загальний опис інформації, 
що запитується

Прошу надати відповідь о Поштою о Факсом о Електронною поштою

Зворотня адреса (поштова 
адреса, номер факсу, 
електронна пошта)

о Даю згоду на обробку моїх персональних даних без надання третій стороні

Введіть символи, зображені 
на малюнку

Дата запиту “___” _________ 20___ рік

Щоб стерти невірно введені г о ^ ї Г ]
дані, натисніть кнопку - — —---- 1

Щоб передати ЗаПИТ, , Збавити ' .
натисніть кнопку

Виконуючий обов'язки керівника апарату
райдержадміністрації В.С. МЕЮС



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови 
райдержадміністрації
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ФОРМА ІНФОРМАЦІЙНОГО з а п и т у  
електронною поштою від фізичної особи

• Фізична особа о Юридична особа о Об’єднання громадян без статусу юридичної особи

ПІБ

Поштова адреса, 
електронна пошта, 
номер телефону запитувача

Вид, назва, реквізити 
чи зміст документа, або 
загальний опис інформації, 
що запитується

Прошу надати відповідь о Поштою о Факсом о Електронною поштою

Зворотня адреса (поштова 
адреса, номер факсу, 
електронна пошта)

о Даю згоду на обробку моїх персональних даних без надання третій стороні

Введіть символи, зображені ------------------------------------------------
на малюнку

Дата запиту “___” _________ 20___ рік

Щоб стерти невірно введені роі«істкпГ] 
дані, натисніть кнопку

Щоб передати запит, 
натисніть кнопку

В.С. МЕЮС
Виконуючий обов'язки керівника апарату
райдержадміністрації



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови 
райдержадміністрації
14.//. ТУТ-л / І

ФОРМА ІНФОРМАЦІЙНОГО за п и т у  
електронною поштою від об’єднання громадян без статусу юридичної особи

о Фізична особа о Юридична особа • Об’єднання громадян без статусу юридичної особи

Найменування об’єднання 
громадян без статусу 
юридичної особи

ПІБ, посада представника
об’єднання громадян
без статусу юридичної особи

Поштова адреса, 
електронна пошта, 
номер телефону запитувача

Вид, назва, реквізити чи 
зміст документа, або 
загальний опис інформації, 
що запитується

Прошу надати відповідь о Поштою о Факсом о Електронною поштою

Зворотня адреса (поштова 
адреса, номер факсу, 
електронна пошта)

о Даю згоду на обробку моїх персональних даних без надання третій стороні

Введіть символи, зображені 
на малюнку

Дата запиту “___” _________ 20___ рік

Щоб стерти невірно введені 
дані, натисніть кнопку Очистити

Щоб передати запит, Дедами« ']
натисніть кнопку___________ ............. '

/.Виконуючий обов'язки керівника апарату
райдержадміністрації В.С. МЕЮС


