
нАкАз

Житомир !qм rJa,,rr м,
Про затвердження Порядку складення,

подання та розгляду запитiв на

публiчну iнформацiю, розпорядником якоi е

,Щепартамент культури. молодi та спорту

ЖитомирськоТ обласноi державноi адмiнiстрацii, та

Форми дJlя подання такIIх запитiв

На викОнаннЯ ЗаконУ УкраiнИ <ПрО доступ дО публiчноi iнформацiТ>,

Указу Президента Украiни вiд 05 травня 20lI року J\b 54712011 кПитання

забезпечення органами виконавчоi влади доступу до публiчноi iнформацiТ>,

постанови Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 25 травня2011 року J\tb 583 <Питання

виконання Закону Украiни <про доступ до публiчноi iнформацii> в

CeKpeTapiaTi Кабiнету MiHicTpiB Украiни, tlентрЕtльних та мiсцевих органах

викоrIавчоi влади)), з мето}О забезпеЧеннЯ права ко}кtIого на доступ до
публiчноi iнформацii

НАкАЗУЮ:

1. Затвердити Ta.Ki, що додаються:

1) IIорядок сI(лаliення, подання та розгляду запитiв на пуб.тriчну

iнформацiкl, розпорядн}Iком якоТ с Щепартамент культури, молодi та спорту

Житомирськоi обласноi l(ержавноi адмiнiстрацii;
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2) Форму для подання запитiв на iнформацiю.

2. Цей наказ набирае чинностi пiсля державноi реестрацii у

I_{ентрально-Захiдному мiжрегiон€Lльному управлiннi MiHicTepcTBa юстицii

(м. Хмельницький) з моменту його оприлюднення.

З. Контроль за виконанням цього наказу з€шишаю за собою.

Щиректор .Щепартаменту культури,

молодi та спорту Житомирськоi обласноi

державноi адмiнiстрацii Максим оБшТА



ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ .Щепартаменту

культури, молодi та спорту

Житомирськоi обласноi

державноi адмiнiстрацii

Aa./l.ao да Ns Ё 9*

порядок

складення, подання та розгляду запитiв на публiчну

iнформацiю, розпорядником якоi с rЩепартамент культури, молодi та спорry

Житомирськоi обласноi державноi адмiнiстрацii

I. Загальнi положення

I. Порядок складення, подання та розгляд запитiв на публiчну iнформацiю,

розпорядникоN{ якоI е .Щепартамент культури, молодi та спорту Житомирськоi

обласноi державноI адмiнiстрацii (далi - Порядок) розроблений на виконання

Закону Украiни <Про доступ до публiчноi iнформацii> (далi - Закон), постанови

Кабiнету IvIiHicTpiB Украiни вiд 25 травня 201.| року М58З <<Питання виконання

Закону УкраiЪи <Про доступ до публiчноI iнформацii> в CeKpeTapiaTi Кабiнету

MiHicTpiB Украiни, центр€LльнрIх та мiсцевих органах виконавIIоi влади) та з

метою створення механiзмiв реалiзацii права кожного на доступ до публiчноi

iнформацii, розпорядником якоТ е ,Щепартамент культури, молодi та спорту

ЖитомирськоI облаоноi державноi адплiнiстрацii (далi -,Щепартамент).

2. ,Щiя цього Порядку не поширIоеться на вiлносини щодо отримання

iнформацiТ суб'ектами вJIадн}Iх IloBHoBaжeHb при здiйсненнi ними cBoik функцiй,

а також на вiдносини у r:ферi звернень громадян.

3. Публiчна iнформацiя е вiдкритою, KpiM випалкiв, встановлених Законом.



4. Щепартамент е розпорядником публiчноi iнформацii, вiдображеноi та

задокументованоi будь-якими засобами та на будь-яких носiях, що була

отримана, створена або якою володiе ,Щепартамент у процесi здiйснення своТх

повноважень.

5. Спрямовуе, координуе та контролюе роботу структурних пiдроздiлiв

.Щепартаменту щодо надання доступу до

,,Щепартаменту.

публiчноТ iнформацii керiвник

6. .Щотримання встановленого порядку надання доступу до публiчноi

iнформацii (опрацювання, аналiз та контроль щодо задоволення запиту на

iнформацiю) про дiяльнiсть ,Щепартаменту органiзовують i забезпечують

керiвники структурних пiдроздiлiв,Щепартаменту, вiдповiдно до розподiлу

обов'язкiв.

II. Забезпечення досryпу до публiчноi iнформацii

1. Щоступ до публiчноТ iнформацii у Щепартаментi забезпечуеться шJIяхом:

1) систематичного та оперативного оприлюднення публiчноi iнформацiТ:

на офiцiйнiй вебсторiнцi Щепартаменту;

в офiцiйних друкованих виданнях;

на iнформацiйних стендах;

буль-яким iншипл способом;

2) надання публiчноТ iнформацii за запитом на iнформацiю.

2. Оприлюднення публiчноi iнформацii в засобах масовоi iнформацiТ

забезпечуеться вiдповiдальною особою з питань реестрацii, органiзацii роботи з



розгляду запитiв (далi - вiдповiд€Lльна особа).щепартаменту, вiдповiдно до вимог
законодавства.

III. Порядок складення та подання запитiв на публiчну iнформацiю

1. Запитувач мае право звернутися до ,щепартаменту iз запитом на

отримання публiчноi iнформацiI незалежно вiд того, стосуеться ця iнформацiя

йогО особистО чи Hi, без пояснення причини подання запиту.

2. ЗапиТ на отримання публiчноТ iнформацii поДаеться фiзичнОю або

юридичною особою, об'еднанням |ромадян без статусу юридичноi особи

!епартаменту в уснiй або письмовiй формi пiд час особистого прийому,

надсилання поштою, факсом, електронною поштою або по телефону на вибiр
запитувача.

3. Запит на iнформацiю повинен мiстити:

1) прiзвище, iм'я, по батьковi (найменування) запитувача, поштову адресу,

адресу електронноi пошти, а також номер засобу зв'язку, якщо такий е;

2) загальний опис iнформацii або вид, назву, реквiзити чи змiст документа,
щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це вiдомо;

3) пiдпис i дату за умови цодання запиту в письмовiй формi.

4. З метою спрощення, процедури оформлення запиту на публiчну
iнформацiю запитувач може подавати запит шляхом заповнення вiдповiдноi
Форми для подання заfiитiв на iнформацiю, затверджену цим наказом. Форму
для подання запитiв на iнформацiю можна отримати у вiдповiда-шьноi особи

!епартаменту.
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IY. Порядок отримання, реестрацii та опрацювання

запитiв на iнформацiю

1. Запит на iнформацiю може бути подано запитувачем:

на поштову адресу: вул. М. Бердичiвська, 25 м. Житомир, 10014;

на електронну пошту : dkms@kmsdep.йt. gov.ua;

по телефону: 0412 -47 -22-00.

2. Письмовi запити на iнформацiю, надiсланi на поштову адресу та

електронною поштою, якi адресованi керiвництву.Щепартаменту без зазначення

конкретного пiдроздiлу чи посадовоi особи, отримуе вiдповiдальна особа та

здiйснюе реестрацiю в день отримання.

ВiдповiдаJIьна особа перiодично (але не рiдше нiж 4 рази протягом

зазначену електронну пошту. HoBi заIIити на iнформацiю реестр)Iються в день

отримання.

З. Запити на iнформацiю, адресованi керiвництву ,,Щепартаменту без

зазначення конкретного пiдроздiлу чи посадовоi особи, по телефону

приймаються та оформляються вiдповiдальною особою.

4. При зверненнi iз запитом на отримання публiчноТ iнформацii телефонним

зв'язком вiдповiдальна особа приймае запит, i на його пiдставi заповнюе Форму

для подання запитiв на iнформацiю iз зазначенням ycix реквiзитiв, передбачених

у пунк,гi З роздiлу III цього Порядку, дати та часу прийняття запиту. В

аналогiчному порядку здiйснюеться прийом запиту на отримання публiчноi

iнформацii, поданий в уснiй формi.



5. Щiловодство за запитами на отримання публiчноi iнформацii ведеться

окремо вiд iнших видiв дiловодства. Матерiа-гrи щодо роботи iз запитами на

iнформацiю долучаються до вiдповiдноi номенклатурноi справи пiдроздiлу.

б. Ресстрацii пiдлягають yci отриманi запити на iнформацiю. Вiдсутнiсть

повноi iнформацii про запитувача, зазначеноi у пунктi 3 роздiлу III цього
порядку, чи iнша невiдповiднiсть запиту вимогам вищезазначеного пункту

цього Порядку, не е пiдставою для вiдмови у реестрацii такого запиту.

7. На вимогу запитувача на першому аркушi копii запиту проставляеться

вiдбиток штампа iз зазначенням найменування розпорядника iнформацii, дати
надходження та вхiдного номера запиту. Така копiя повертаеться запитувачу.

Y. Порядок надання публiчноi iнформацii

1. Розгляд по cyTi запиту на iнформацiю та пiдготовка проекту вiдповiдi

здiйснюеться виконавцями на пiдставi резолюцiт керiвництва .щепартаменту.

2. У разi якщо запит стосуеться сфери повноважень декiлькох виконавцiв,

з. Проект вiдповiдi, завiзований керiвником структурного пiдроздiлу

,щепартаменту, який його готував (у випадку, коли iнформацiю готув€rли

декiлька структурних пiдроздiлiв, проскт вiдповiдi вiзують Bci керiвники),

подаеться на пiдпис керiвництву,щепартаменту У двох примiрниках. ,,що проскту
ВtДПОВiДi, У РаЗi ПОТРебИ, Додаються копii документiв (як до першого, так i до

другого примiрникiв).



4. Пiдписана вiдповiдь на запит на iнформацiю, передаеться вiдповiдальнiй

особi для реестрацii та вiдправлення.

5. При наданнi вiдповiдi запитувачу в електроннiй формi лист за пiдписом

б. Вiдповiдь на запит на iнформацiю надаеться не пiзнiше п'яти робочих

днiв з дня його надходження до .Щепартаменту. Якщо запит на iнформацiю

стосусться iнформацiI, необхiдноi для захисту життя чи свободи особи, щодо

стану довкiлля, якостi харчових продуктiв i предметiв побуту, аварiЙ, катастроф,

небезпечних природних явищ та iнших надзвичайних подiй, що сталися або

можуть статися i загрожують безпецi громадян, вiдповiдь мае бути надана не

пiзнiше 48 годин з дня оrр"*u""я запиту.

Клопотання про TepMiHoBe опрацювання запиту мае бути обrрунтованим.

7. Якщо запит стосуеться надання великого обсягу iнформацii або потребуе

пошуку iнформацii серед значноi кiлькостi даних, керiвник ,,Щепартаменl,у, за

поданням керiвника структурного пiдроздiлу.Щепартаменту, вiдповiдального за

надання публiчноi iнформацii за таким запитом, може продовжити строк

розгляду запиту до 20 робочих днiв з обrрунтуванням такого продовження. Про
,о пiдроздiлу ,Щепартаменту,

вiдповiдального за надання публiчноi iнформацii за таким запитом, повiдомляе

запитувача в письмовiй формi не пiзнiше п'яти робочих днiв з дня отримання

запиту.

8. Якщо у запитi на iнформацiю мiститься прохання надати також

iнформацiю, що не е публiчною, то запитувачу повiдомлtясться про це у вiдповiдi

на запит про iнформацiю.



9. Якщо запит на iнформацiю н€шежить до iнформацiТ з обмеженим

доступом, у вiдповiдi на запит зазначаються вид, найменування, номер i дата

прийняття акта, вiдповiдно до якого доступ до зазначеноi iнформацii

обмежено. У разi якщо частина запитуваноi iнформацii належить до iнформацii

з обмеженим доступом, а iнша е загальнодоступною, надасться запитувана

iнформацiя, доступ до якоi необмежений.

10. Iнформацiя на запит надаеться безкоштовно.

YI. Вiдмова та вiдстрочка в задоволеннi запиту на iнформацiю

1.У задоволеннi запиту на iнформацiю може бути вiдмовлено в таких

випадках:

1) розпорядник iнформацii не володiе i не зобоdязаний вiдповiдно до його

компетенцii, передбаченоi законодавством, володiти iнформацiею, щодо якоi

зроблено запит;

2) iнформацiя, що запитуеться, н€шежить до категорii iнформачii з

обмеженим доступом;

3) особа, яка подала запит на iнформацiю, не оплатила фактичнi витрати

поdязанi з копiюванням або друком;

4) не дотримано вимог до запиту на iнформацiю, передбачених пунктом 3

роздiлу III цього Порядку.

2. У вiдмовi в задоволеннi запиту на iнформацiю мае бути з€вначено:



запиту розпорядником iнформацii;

4) порядок оскарження вiдмови;

5) пiдпис.
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та посаду осоои, вlдповlд€rльно1 за розгляд1) прiзвище, iм'я, по батьковi

3. Вiдмова в задоволеннi запиту на iнформацiю надаеться в письмовi формi.

4. Вiдстрочка в задоволеннi запиту на iнформацiю допускаеться в разi, якщо

запитувана iнформацiя не можу бути надана для ознайомлення в передбаченi

Законом строки через настання обставин непереробноr сили. Рiшення про

вiдстрочку доводиться до вiдома запитувача у письмовiй формi з роз'ясненням

порядку оскарження прийнятого рiшення.

VII. Порядок оскарження рiшень, дiй чи бездiяльностi

1. Рiшення, дiТ чи бездiяльнiсть .Щепартаменту можуть бути оскарженi до

керiвника,.Щепартаменту, вищого органу або суду.

2. Оскарження рiшень, дiй чи бездiяльностi ,Щепартаменту до суду

здiйснюеться вiдповiдно до Кодексу адмiнiстративного Судочинства Украiни.

.Щиректор .Щепартаменту культури,

молодi та спорту ЖитомирськоТ

обласноI державноi адмiнiстрацii Максим оБШТА



ЗАТВЕРДЖЕНО

HaKtrt ,,Щепартаменту

культури, молодi та спорту

" Житомирськоi обласноI

державноi адмiнiстрацii

"Lq, il, &аdD Jф 09у

Форма для подання запитiв на iнформацiю

Розпорядник
iнформацii'

(найменування розпорядника iнформацii)

Запитувач
(прiзвище, iм'я, по батьковi-для фiзичних осiб, найменування органiзацii)

(прiзвище, iм'я, по батьковi представника органiзацii _ дJIя юридичних осiб

та об'еднань громадян, шIо не мають статусу юридичноi особи,

пoIlIToBa адреса або адреса електронноi псlшти, HoIlIep телефону)

ЗАПИТ НА IНФОРМАЦIЮ

Вiдповiдно до Закону УкраТни <Про доступ до публiчноi iнформацiТ>

прошу надати

Запитувану iнформацiю прошу надати у визначений законом строк
(необхiдне зазначити) :

на поштову адресу
(поштовий iндекс, область, район, населений пункт, вулиця,

будинок, корпус, квартира)

на електронну пошту
по телефону/телефаксом

(дата)

Щиректор,.Щепартаменту культури,
молодi та спорту Житомирськоi
обласноi державноi адмiнiстрацii

(пiдпис)

Максим оБшТА


