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РОЗПОРЯДЖЕННЯ

ГОЛОВИ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖ АВНОЇ АДМ ІНІСТРАЦІЇ

0 9 а г- я о &  № я / /

Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», 

Указу П резидента України від 05 травня 2011 року №  547 «Питання 

забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», 

постанови Кабінету М іністрів України від  25 травня 2011 року  №  583 «Питання 

виконання Закону України «Про доступ до публічної Інформації» 

в Секретаріаті К абінету М іністрів У країни, центральних та  місцевих органах 

виконавчої влади», керуючись статтею 6, пунктом 1 частини перш ої статті 39, 

частиною першою  статті 41 Закону України «П ро місцеві державні 
адміністрації»:

1. Затвердити такі, щ о додаються:

П орядок складання та  подання запитів на одержання публічної 
інформації, розпорядником якої є Херсонська обласна держ авна адміністрація;

Ф орму для подання запиту на одержання публічної інформації.

2. Н ачальнику управління з питань діловодства та доступу до публічної 

інформації апарату Х ерсонської обласної держ авної адміністрації 

П рокоф’євій С.В. подати це розпорядження на держ авну реєстрацію 
до Головного територіального управління ю стиції у  Херсонській області 

в установленому чинним законодавством України порядку.

Про затвердження П орядку н 
складання та подання запитів 
на одержання публічної 
інформації, розпорядником

якої є Херсонська обласна 
державна адміністрація1, - ' т а - 1 

Ф орми для подання запиту д а  - 
одержання публічної
інформації

3. Д иректору Д епартаменту з питань внутрішньої та  інформаційної 
політики Х ерсонської обласної держ авної адміністрації Савенко О.М.
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забезпечити публікацію  цього розпорядження в засобах масової інформації 
після його держ авно ї реєстрації в Головному територіальному управлінні 
ю стиції у Х ерсонській області.

4. Ц е розпорядження набирає чинності після держ авної реєстрації з  дня 
його оприлюднення.

5. Контроль за виї *я покласти на керівника

Голова обласної 

держ авної адміністрації

апарату Х ерсонської обл іції К лю цевського В.І.

А. А . Гордєєв
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ПОРЯДОК

складання та подання запитів на одержання публічної інформації, 

розпорядником якої є Херсонська обласна державна адміністрація

І. Загальні положення

1. Ц ей П орядок розроблено відповідно до Закону України «Про доступ 
до публічної інформації» (далі -  Закон), У казу П резидента У країни 
від 05 травня 2011 року № 5 4 7  «Питання забезпечення органами виконавчої 
влади доступу до публічної інформації», постанови Кабінету М іністрів У країни 
від 25 травня 2011 року №  583 «Питання виконання Закону У країни 
«Про доступ д о  публічної інформації» в Секретаріаті Кабінету М іністрів 
У країни, центральних та  місцевих органах виконавчої влади» з метою 
створення механізм ів реалізації права кожного на доступ до публічної 
інформації.

Право на доступ до публічної інформації гарантується максимальним 
спрощ енням процедури подання запиту на отримання публічної інформації.

2. Розпорядником публічної інформації відповідно до Закону 
є  Херсонська обласна держ авна адміністрація (далі -  Адміністрація).

3. У  цьому П орядку терміни вживаються у  значеннях, наведених в  Законі.

4. Запитувачами інформації відповідно до Закону є  фізичні, ю ридичні 
особи та  об ’єднання громадян без статусу ю ридичної особи, крім суб’єктів 
владних повноважень.

5. Д оступ до  публічної інформації А дміністрації забезпечується ш ляхом
надання інформації за  запитами на одержання публічної інформації.



6. Відносини у  сфері звернень громадян регулюю ться Законом У країни 
«Про звернення громадян».

II. Складання та подання запитів на одержання публічної інформації

1. Запитувач має право звернутися до А дміністрації із запитом 
на одержання публічної інформації незалежно від того, стосується ця 
Інформація його особисто чи ні, без пояснення причин подання запиту.

2. Запит на одержання публічної інформації подається до Адміністрації 
в усній чи письмовій формі під час особистого прийому або надсилається 
поштою, електронною  поштою, телефаксом чи телефоном на вибір запитувача

3. Запит на отримання публічної інформації може бути індивідуальним 
або колективним.

4. Запит на одержання публічної інформації може бути подано:

на пош тову адресу Адміністрації: пл. С вободи, 1, м. Х ерсон, 73003;

на електронну адресу: kanc@ khoda.gov.ua:

телефаксом: (0552) 32-11-03;

за  телефоном: (0552) 22-27-64.

5. Запит на одержання публічної інформації повинен м істити:

прізвище, ім ’я, по батькові (найменування) запитувача, поштову адресу 
або адресу електронної пошти, а також  номер засобу зв ’язку (якщ о такий с);

загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зм іст документа, 
щодо якого зроблено запит (якщо запитувачу це відомо);

підпис і дату  (за умови подання письмового запиту).

6 . 3 метою  спрощ ення процедури оформлення письмового запиту 
на одержання публічної інформації запитувач може використати форму 
для подання запиту на одержання публічної інформації.

7. Ф орма для подання запиту на одержання публічної інформації 
розміщується на офіційному веб-сайті Адміністрації (khoda.gov.ua) 
та інформаційному стенді на перш ому поверсі адміністративної будівлі, 
в якій розташ ована Адміністрація (пл. С вободи, 1, м. Х ерсон, 73003).

8. У  разі якщ о з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні 
можливості тощ о) особа не може подати письмовий запит, його оформляє
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уповноважений спеціаліст управління з питань діловодства та  доступу 
до публічної інформації апарату Х ерсонської обласної держ авної адміністрації 
(далі — У правління) із зазначенням свого прізвищ а, імені, по батькові, номера 
контактного телефону та  надає копію запиту особі, яка  його подала.

9. Відповідь на запит надається у спосіб, обраний запитувачем.
У разі відсутності можливості надання публічної інформації 

у запитуваний спосіб вона надається у тому вигляді, в якому зберігається 
в Адміністрації.

10. На вимогу запитувача на перш ому аркуші коп ії запиту на одержання 
публічної інформації проставляється відбиток ш тампа Із зазначенням 
найменування розпорядника Інформації, дати надходж ення та вхідного номера 
запиту. Така копія повертається запитувачу.

11. Інформація на запит надається безкоштовно.

12. У  разі якщ о задоволення запиту на одержання публічної інформації 
передбачає виготовлення копій документів обсягом  більш  як 10 сторінок, 
запитувач зобов’язаний відш кодувати фактичні витрати на копіювання та  друк.

13. Розмір фактичних витрат на копіювання та  друк визначається в межах 
граничних норм, установлених постановою Кабінету М іністрів України від 
13 липня 2011 року  № 740 «Про затвердження граничних норм витрат на 
копіювання або друк  документів, щ о надаю ться за запитом н а  інформацію».

14. При наданні особі інформації про себе та  інформації, щ о становить 
суспільний Інтерес, плата за  копіювання та  друк не стягується.

I I I . С тр о к и  розгляду  зап и ту  н а  ін ф орм ац ію

1. Запит на одерж ання публічної інформації подається до Управління 
у робочий час згідно з  Правилами внутріш нього служ бового розпорядку (з 
понеділка по п ’ятницю  з 08:00 по 12:00 і з  13:00 по 17:00).

2. У правління, отримавш и запит на одерж ання публічної інформації, 
після резолю ції керівництва А дміністрації у відповідності з розподілом 
функціональних обов’язків передає його структурному (структурним) 
підрозділу (підрозділам), у володінні якого (яких) знаходиться запитувана 
інформація.

3. Якщ о запитувана інформація в запиті на одержання публічної 
інформації знаходиться у володінні одного структурного підрозділу, 
цей підрозділ визначається головним виконавцем за запитом.

4. В ідповідь на запит на одержання публічної інформації надається 
запитувачу в спосіб, визначений ним, не пізніше п ’яти робочих днів з дня
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реєстрації запиту за підписом керівництва А дміністрації у відповідності 
з  розподілом функціональних обов’язків.

5. У разі якщ о запит на одержання публічної інформації стосується 
інформації, необхідної для захисту ж иття чи свободи особи, стану довкілля, 
якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних 
природних явищ  та  інших надзвичайних подій, щ о сталися або можуть статися 
та  загрожують безпеці громадян, відповідь надається не пізніше 48 годин 
з дня реєстрації запиту. ;

IV . В ідм ова та  в ід стр о ч к а  у задоволен н і зап и ту  на одерж ан н я 
п убл іч н о ї ін ф орм ац ії

1 .У  задоволенні запиту на одержання публічної інформації може бути 
відмовлено в таких випадках:

Адміністрація не володіє і не зобов’язана відповідно до її компетенції, 
передбаченої законодавством, володіти інформацією, щ одо якої зроблено 
запит,

Інформація, що запитується, належ ить до категорії інформації 
з обмеженим доступом;

запитувач не оплатив фактичні витрати, п ов’язані з копіюванням 
або друком документів, відповідно до пункту 12 розділу II цього Порядку;

не дотримано вимог до складання та подання запиту на одержання 
публічної інформації, передбачених частиною п ’ятою  статті 19 Закону.

2. В ідмова в задоволенні запиту на одержання публічної інформації 
надається в письмовий формі.

3. У разі якщ о запит на одерж ання публічної інформації стосується 
надання великого обсягу інформації або потребує пош уку інформації 
серед значної кількості даних, строк розгляду запиту мож е бути продовжено 
до 20 робочих днів з обгрунтуванням такого  продовження. Щ одо продовження 
строку запитувачу повідомляється в  письмовій формі не пізніше ніж  протягом 
п’яти робочих дн ів з дня надходж ення запиту.

4. Ріш ення, д ії чи бездіяльність працівників А дміністрації з питань 
доступу д о  публічної інформації можуть бути оскаржені відповідно 
до законодавства України.

Керівник апарату Х ерсонської 
обласної держ авної адміністрації і ВЛ.Клюцевський



ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови Херсонської 
обласної державної адміністрації

ОР/ЗОШ*

Ф орм а

д л я  п одан н я  зап и ту  н а  од ерж ан н я 

п ублічної ін ф о р м ац ії

Розпорядник Херсонська обласна держ авна адміністрація
інформації

Запитувач _________________________________________________________
(прізвищ е, ім'я, по батьков і -  для ф ізи чн их осіб: най менування організації, 

прізвищ е, ім'я, по  батькові представника ор ганізац ії -  для ю ридичних 

осіб та  об'єднань громадян, щ о не м аю ть статусу  ю риди чної особи, 

поштова адреса або електронна адреса, контактний  телефон)

ЗА П И Т НА  ОДЕРЖ АННЯ П У БЛ ІЧН ОЇ ІНФ ОРМ АЦІЇ

Прош у відповідно до Закону У країни «Про доступ до публічної інформації» 

надати

(загальний  оп и с інформації або вид, назва, реквізити чи зм іст  документа)

Запитувану інформацію  прош у надати у визначений законом строк 

(необхідне зазначити):

на поштову адресу

на електронну 
адресу

телефаксом

за  телефоном

(дата) (п ідпис)

(пош тови й індекс, область, район, населений пункт, вулиця,

будинок, корпус, квартира)

Керівник апарату Херсонської 
обласної державної адміністрацій В.І. Клюцевський


