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[bookmark: _GoBack]ЗАТВЕРДЖЕНО
[bookmark: _Hlk125015702]Розпорядження Київської обласної військової адміністрації
25 травня 2023 року № 388_____


Порядок
роботи із запитами на інформацію, розпорядником якої є              Київська обласна державна адміністрація та її структурні підрозділи

І. Загальні положення
 
1. Порядок роботи із запитами на інформацію, розпорядником якої є Київська обласна державна адміністрація та її структурні підрозділи (далі – Порядок) визначає механізм складання, подання та опрацювання запитів на інформацію, розпорядником якої є Київська обласна державна адміністрація (далі – Адміністрація) та її структурні підрозділи.
 
2. У цьому Порядку терміни вживаються у значеннях, наведених у Законі України «Про доступ до публічної інформації» (далі – Закон).
 
[bookmark: n22]3. Розпорядниками інформації відповідно до Закону є Адміністрація та її структурні підрозділи.
 
4. Забезпечення доступу до інформації та організація спеціальних місць    для роботи запитувачів з документами чи їх копіями здійснюється в установленому законодавством порядку.
Інформація про спеціальні місця для роботи запитувачів з документами чи їх копіями розміщується на офіційних вебсайтах Адміністрації та її    структурних підрозділів.

5. Запитувачами інформації відповідно до Закону є фізичні, юридичні   особи та об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень.

ІІ. Складання та подання запиту на інформацію
 
1. Запитувач має право звернутися до Адміністрації та її структурних підрозділів із запитом на інформацію незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту.

[bookmark: n31]2. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним.
[bookmark: n32]3. Запит на інформацію подається до Адміністрації та її структурних підрозділів в усній чи письмовій формі під час особистого прийому, або     шляхом надсилання поштою, факсом, електронною поштою або телефоном на вибір запитувача.
Запит на інформацію може бути подано:
на поштову адресу: пл. Лесі Українки, 1, м. Київ, 01196;
на адресу електронної пошти: publ-info@koda.gov.ua;
за номером телефону: 286-81-66;
на поштову адресу, адресу електронної пошти, за номером телефону, зазначених на офіційному вебсайті Адміністрації в розділі структурні    підрозділи Адміністрації.

[bookmark: n33]4. Письмовий запит на інформацію подається у довільній формі. 
З метою спрощення процедури оформлення письмового запиту на  інформацію запитувач може подавати запит шляхом заповнення форми запиту на інформацію, згідно з додатком (далі – форма запиту), яку можна отримати в Адміністрації, її структурних підрозділах та на офіційному вебсайті Адміністрації.
У формі запиту запитувачеві надається можливість вибрати форму надання відповіді – поштою, електронною поштою.

[bookmark: n34]5. Запит на інформацію має містити:
[bookmark: n35]прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності) або найменування  запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв’язку, якщо такий є;
[bookmark: n36]загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо;
[bookmark: n37]підпис і дату за умови подання запиту в письмовій формі.
[bookmark: n38]
[bookmark: n39]6. У разі якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні     можливості тощо) особа не може подати письмовий запит на інформацію, його оформлює відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації із зазначенням у запиті свого прізвища, власного імені, по батькові (за наявності), контактного телефону, та надає копію запиту особі, яка його подала. 

7. На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту на інформацію проставляється відбиток штампа із зазначенням найменування розпорядника інформації, дати надходження та вхідного номера запиту. Така копія повертається запитувачу.
 
III. Порядок прийому, реєстрації, розгляду запитів на інформацію та надання відповідей
[bookmark: n41]
[bookmark: n42]1. Запити на інформацію, розпорядником якої є Адміністрація та її структурні підрозділи, які надійшли поштою, електронною поштою та телефоном, приймаються у робочий час робочого дня крім вихідних, святкових та неробочих днів.
[bookmark: n43]Отримання запитів на інформацію під час особистого прийому громадян здійснюється через приймальню громадян відповідальною особою з питань доступу до публічної інформації протягом робочого часу робочого дня, крім вихідних, святкових та неробочих днів.
[bookmark: n44]Запити на інформацію, які надійшли у неробочий день, у вихідний або святковий день, реєструються у перший робочий день, наступний за днем їх подання.

[bookmark: n46]2. Діловодство за запитами на інформацію здійснюється окремо від інших  видів діловодства.
Персональні дані, вказані у запиті на інформацію, захищаються та обробляються відповідно до Закону України «Про захист персональних даних».

[bookmark: n47][bookmark: n48]3. Запити на інформацію, які надійшли до Адміністрації та її структурних підрозділів поштою, факсом, електронною поштою, телефоном, під час особистого прийому громадян чи в усній формі реєструються в системі електронного документообігу (далі – СЕД) Адміністрації в журналі «Запити на інформацію» сектором забезпечення доступу до публічної інформації апарату Адміністрації та структурними підрозділами Адміністрації.

4. Під час реєстрації здійснюється попередній розгляд запиту на інформацію. Запит на інформацію передається на резолюцію керівництву Адміністрації для визначення виконавця та, якщо запитувана інформація належить до сфери діяльності двох або більше структурних підрозділів Адміністрації, – для визначення головного виконавця.

[bookmark: n49]5. Відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня його реєстрації.

[bookmark: n50]6. У разі надходження запитів на інформацію на електронну пошту їх зберігають в електронному вигляді та приєднують до реєстраційно-моніторингової картки у СЕД, в яку вноситься інформація про запитувача. 

[bookmark: n51]7. При надходженні запиту на інформацію до Адміністрації та її структурних підрозділів телефоном відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації зобов’язана з’ясувати: прізвище, власне ім’я, по батькові   (за наявності) запитувача (найменування запитувача), поштову адресу або  адресу електронної пошти, а також номер засобу зв’язку, якщо такий є, та загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо. Після з’ясування необхідної інформації заповнюється форма запиту, яка реєструється у СЕД.
[bookmark: n52]На вимогу запитувача відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації зобов’язана повідомити реєстраційний номер його запиту на інформацію.

[bookmark: n53][bookmark: n54]8. Відповідь на запит на інформацію надається не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.

[bookmark: n55]9. У разі якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, уповноважена особа Адміністрації, згідно з розподілом обов’язків, може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку запитувач повідомляється в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту на інформацію. Копія такого листа передається відповідальній особі сектору забезпечення доступу до публічної інформації апарату Адміністрації для забезпечення контролю.
[bookmark: n56][bookmark: n57] Якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, щодо 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, відповідь має бути надана не пізніше 48 годин з дня отримання   запиту.
Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.

[bookmark: n58]10. Відповідь на запит на інформацію надається за підписом керівництва Адміністрації, згідно з розподілом обов’язків, або відповідного структурного підрозділу Адміністрації.

11. Інформація на запит надається безкоштовно.
У разі якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов’язаний відшкодувати фактичні витрати на копіювання та друк.
Відшкодування таких витрат здійснюється відповідно до розпорядження Київської обласної державної адміністрації від 28 грудня 2020 року № 754 «Про затвердження Розміру фактичних витрат на копіювання або друк документів за запитом на інформацію, розпорядником якої є Київська обласна державна адміністрація та її структурні підрозділи», зареєстрованого в Центральному міжрегіональному управлінні Міністерства юстиції (м. Київ) 06 січня 2021 року за      № 2/350. 
[bookmark: n59]При наданні особі інформації про себе та інформації, що становить суспільний інтерес, плата за копіювання та друк не стягується.

12. У задоволенні запиту на інформацію може бути відмовлено, якщо:
[bookmark: n60]
1) розпорядник інформації не володіє і не зобов’язаний відповідно до своєї компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;
[bookmark: n61]
2) інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом відповідно до частини другої статті 6 Закону;
[bookmark: n62]
3) особа, яка подала запит на інформацію, не оплатила передбачені статтею 21 Закону фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком;
[bookmark: n63]
4) не дотримано вимог до оформлення запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону.

[bookmark: n64]13. Якщо розпорядник інформації не володіє запитуваною інформацією, запит на інформацію направляється належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача. 

14. Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовій формі. 
[bookmark: n189][bookmark: n190][bookmark: n191][bookmark: n192][bookmark: n193]У відмові в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено:  прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності) та посаду особи,    відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації, дату відмови, мотивовану підставу відмови, порядок оскарження відмови та підпис.

[bookmark: n66]15. Відстрочка в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені Законом строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.
У рішенні про відстрочку в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено: прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності) та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації, дату надсилання або вручення повідомлення про відстрочку, причини, у зв’язку з якими запит на інформацію не може бути задоволений у встановлений Законом строк, строк, у який буде задоволено запит, та підпис.

[bookmark: n67]16. У разі якщо частина запитуваної інформації належить до інформації з обмеженим доступом, у відповіді на запит надається інформація,  доступ до     якої необмежений.
[bookmark: n68]Обмеження доступу до інформації або її частини допускається у разі, якщо інформація є конфіденційною, таємною або службовою, та при дотриманні сукупності вимог пунктів 1 – 3 частини другої статті 6 Закону.

[bookmark: n69]17. Після підписання керівництвом Адміністрації, згідно з розподілом обов’язків, або відповідного структурного підрозділу Адміністрації відповіді на запит на інформацію відповідальна особа, яка готувала документ, або відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації реєструють документ у СЕД та надсилають відповідь у спосіб, обраний запитувачем.
[bookmark: n70][bookmark: n71]
IV. Контроль за станом розгляду запитів на інформацію 
[bookmark: n72]
1. Контроль за дотриманням строків розгляду запитів на інформацію здійснюється відповідальною особою сектору забезпечення доступу до публічної інформації апарату Адміністрації.

[bookmark: n73]2. Контроль за своєчасністю та повнотою надання відповіді запитувачу покладається на керівників структурних підрозділів Адміністрації, до яких надійшли запити на інформацію та які здійснюють їх розгляд, а також відповідальну особу сектору забезпечення доступу до публічної інформації апарату Адміністрації, якою здійснюється облік запитів на інформацію, розпорядником якої є Адміністрація та її структурні підрозділи.



Керівник апарату 
адміністрації                                                                               Ольга НОВІКОВА           

