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Вступ 

 

Посібник розроблено управлінням забезпечення доступу до публічної 

інформації Харківської обласної державної адміністрації на виконання пункту 7 

«Плану заходів щодо надання методичної та практичної допомоги апаратам 

районних державних адміністрацій на 2012 рік», затвердженого заступником 

голови – керівником апарату обласної державної адміністрації В.В.Хомою від 

07.02.2012. У посібнику наведені практичні рекомендації щодо організації роботи 

структурного підрозділу або відповідальної особи за доступ до публічної 

інформації, організації розгляду запиту на інформацію, організації реєстру 

публічної інформації, оприлюдненню інформації на офіційному веб-сайті та 

виконання інших вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації».  

Видання стане в нагоді як розпорядникам публічної інформації, так і 

запитувачам. 
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Розділ 1. Закон України "Про доступ до публічної інформації".    

 

1.1 Що таке публічна інформація? 

Відповідно до статті 1 Закону України «Про доступ до публічної інформації» 

від 13.01.2011 № 2939-VI (далі - Закон) Публічна інформація - 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, інших розпорядників публічної інформації, 

визначених цим законом. 

В частині другій цієї статті зазначено, що публічна інформація є відкритою, крім випадків, 

встановлених законом. 

Відповідно до статті 19 Закону запитувач має право звернутися до розпорядника інформації з 

запитом на інформацію незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без 

пояснення причини подання запиту. 

Не може бути обмежено доступ до інформації про розпорядження бюджетними коштами, 

володіння, користування чи розпорядження державним, комунальним майном, утому числі до копій 

відповідних документів, умови отримання цих коштів чи майна, прізвища, імена, по батькові фізичних 

осіб та найменування юридичних осіб, які отримали ці кошти або майно. 

 

 

1.2 Що таке інформація з обмеженим доступом? 

Відповідно до ст.6 Закону  

інформацією з обмеженим  

            доступом є: 

 

       

Конфіденційна інформація 

доступ до якої обмежено 

фізичною або юридичною 

особою, крім суб’єктів 

владних повноважень, та яка 

може поширюватися у 

визначеному ними порядку за 

їхнім бажанням відповідно до 

передбачених ними умов  

 

 Таємна інформація 

доступ до якої 

обмежується відповідно до 

частини другої ст.6 Закону, 

розголошення якої може 

завдати шкоди особі, 

суспільству, державі. 

Таємною визначається 

інформація, яка містить 

державну, професійну, 

банківську таємницю, 

таємницю слідства та іншу 

передбачену Законом.  

 

 Службова інформація 

- міститься у документах суб’єктів 

владних повноважень, що 

становлять внутрівідомчу службову 

кореспонденцію, доповідні записки, 

якщо вони пов’язані з розробкою 

напряму діяльності установи; 

- зібрана в процесі оперативно-

розшукової, діяльності, яка не 

віднесена до державної таємниці; 

- становить службову інформацію, 

присвоюється гриф «для 

службового користування» 
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Розділ 2.   Форма подання запиту на інформацію 

 

Форма запиту на інформацію 

Розпорядник інформації  Харківська обласна державна адміністрація 

Запитувач   ______________________________________________________________________ 
(прізвище, ім’я та по батькові (найменування) 

_______________________________________________________________________________________________ 

запитувача інформації, поштова адреса або електронна адреса, контактний телефон) 
 

ЗАПИТ   НА   ІНФОРМАЦІЮ 

Прошу відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» надати 

__________________________________________________________________________________________ 

(вказується загальний опис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, 

якщо запитувачу це відомо) 

 

Запитувану  інформацію  прошу  надати  у  визначений  законом  строк (необхідне зазначити) на 

поштову адресу__________________________________________________________________ 
 (поштовий індекс, область, район, населений пункт, вулиця, будинок, корпус, квартира) 

на електронну адресу ___________________________________________________ 

телефаксом ____________________________________________________________ 

за телефоном___________________________________________________________ 

 

« ___ » _____________ 20 ___ року                                     __________________________ 

                                                                                      (підпис запитувача інформації) 

 

2.1 Приклад запиту на інформацію 
 

Форма запиту на інформацію 

Розпорядник інформації  Харківська обласна державна адміністрація 

Запитувач                                          Петренко Іван Федорович_________________________     ________ 
                                               (прізвище, ім’я та по батькові (найменування) 

                                                     м. Луцьк, пр-т Шевченка, 7 кв.59________________                 ____    _   
запитувача інформації, поштова адреса або електронна адреса, контактний телефон) 

 

ЗАПИТ   НА   ІНФОРМАЦІЮ 

Прошу відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» надати 

інформацію про кількість запитів на інформацію отриманих Харківською обласною державною 

адміністрацією у 2011 році                                                                                          

(вказується загальний опис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, 

якщо запитувачу це відомо) 

 

Запитувану  інформацію  прошу  надати  у  визначений  законом  строк (необхідне зазначити) на 

поштову адресу___ м. Луцьк, пр-т Шевченка, 7 кв.59________________________________ 

 (поштовий індекс, область, район, населений пункт, вулиця, будинок, корпус, квартира) 

на електронну адресу ___________________________________________________ 

телефаксом ____________________________________________________________ 

за телефоном___________________________________________________________ 

 

«  22  » __лютого__ 2012_ року                                    __________________________ 
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Схема роботи із запитами на інформацію

ЗАПИТУВАЧ
(фізична, юридична особа, об'єднання 

громадян без статусу юридичної особи)

Управління забезпечення 
доступу до публічної інформації 

ХОДА

Структурні підрозділи ХОДА

І ЕТАП
• Розглядає запити на 

інформацію на ім’я голови, 
заступників голови, 
заступника голови –
керівника апарату ХОДА

• Реєструє запит на інформацію
• Визначає структурний 

підрозділ, де може міститися 
запитувана інформація

• Передає запит для 
опрацювання

протягом 1 
робочого 

дня • Здійснює 
реєстрацію та 
подальший 
розгляд

• Готує вичерпну 
відповідь

ІІ ЕТАП
• Готує відповідь 

запитувачу 
• Пересилає запит, 

якщо інформація 
перебуває у 
розпорядженні 
іншого органу 
влади

• Готує звіти

у зазначений 
Законом термін

                                                                                                    (підпис запитувача інформації) 

 

2.2 Терміни надання інформації на запити 
 

- відповідь на запит надається не пізніше 5 робочих днів з моменту його отримання; 

у виняткових випадках (ч.ч. 2, 3 ст. 20 Закону) відповідь на запит надається не пізніше 48 годин з 

дня його отримання; 

- строк розгляду запиту може бути продовжено з 5 до 20 робочих днів, якщо запит стосується 

надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних;  

Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувача у письмовій формі не 

пізніше 5 робочих днів з дня отримання запиту.  

 

2.3  Порядок оскарження 
Право на оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації 

          
Рішення,  дії чи  бездіяльність  

розпорядників  інформації  

можуть бути оскаржені до 

керівника розпорядника, 

вищого органу або  

суду. 

 Запитувач має право 

оскаржити: 

 Оскарження  рішень,  дій  чи  

бездіяльності  розпорядників 

інформації    до   суду   

здійснюється   відповідно   до   

Кодексу адміністративного 

судочинства України 

                                                                                       

    

  

 

           
невиконання  розпорядниками 

обов'язку  оприлюднювати 

інформацію відповідно до статті 15 

цього Закону 

 

 інші   рішення,   дії   чи   

бездіяльність   розпорядників 

інформації, що порушили законні 

права та інтереси запитувача 

           

2.4  Схема надходження запиту на інформацію 
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Розділ 3. У чому різниця між зверненням та запитом на інформацію 

       

 Звернення громадян Запит на інформацію 

Визначення 

понять 

⁻ пропозиції; 

⁻ зауваження; 

⁻ заява; 

⁻ клопотання; 

⁻ скарга. 

Потребує вчинення певних дій  

Прохання надати публічну інформацію, що 

знаходиться у володінні розпорядника 

інформації. 

Не потребує узагальнення, аналітичної 

обробки даних або створення в інший 

спосіб  

Суб'єкти - громадяни України; 

особи, які не є громадянами 

України і законно знаходяться 

на її території. 

запитувачі інформації – фізичні, юридичні 

особи, об'єднання громадян без статусу 

юридичної особи, крім суб'єктів владних 

повноважень; 

- розпорядники інформації - суб'єкти, 

визначені у статті 13 цього Закону; 

- структурний підрозділ або відповідальна 

особа з питань запитів на інформацію 

розпорядників інформації.  

Форма 

документа 

- усна; 

- письмова.  

 

- усна; 

- письмова; 

- інша форма на вибір запитувача 

(поштою, факсом, телефоном, 

електронною поштою). 

  Письмовий запит подається в довільній 

формі  

 
3.1  Якими є підстави для відмови у наданні інформації? 
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Розділ 4: Плата за надання інформації 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Запит на отримання публічної інформації 

Отримання запиту розпорядником інформації (Управління забезпечення доступу 

до публічної інформації Харківської обласної державної адміністрації) 

Підготовка інформації за запитом 

У разі потреби виготовлення більш як 10 сторінок запитуваних документів, відділ 

фінансового забезпечення визначає розмір відшкодування та протягом одного дня 

виписує рахунок для здійснення оплати 

Передача Рахунку для здійснення  оплати витрат на копіювання або друк 

документів до Управління забезпечення доступу до публічної інформації 

Харківської обласної державної адміністрації 

Направлення запитувачу публічної інформації відповідного листа з Рахунком в 

строк, встановлений Законом для надання відповіді на запит 

Надання документів запитувачу після підтвердження повної оплати Рахунка 
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 Розділ 5. Робота з оприлюднення публічної інформації 

 

5.1. Як організувати роботу з оприлюднення публічної інформації 

на офіційному веб-сайті органу виконавчої влади?  

  

 

 

 

КРОК 1: Здійснення 

пошуку та збору усіх 

актів, які визначають 

питання роботи веб-

сайту органу влади 
Нормативно-

правові акти, 

згідно з якими 

функціонує веб-

сайт  

Порядок 

оприлюднення 

у мережі 

Інтернет 

інформації про 

діяльність 

органу влади  

(Пост. КМУ 

№3 від 

04.01.2012) 

Технічний 

супровід та 

захист місця 

зберігання 

інформації  

КРОК 2: Організація 

діяльності спеціальних 

структурних підрозділів 

або посадових осіб, які 

забезпечують доступ до 

публічної інформації 

Врахування вимог 

Закону України 

«Про доступ до 

публічної 

інформації» 

Визначення переліку 

інформації, яка повинна 

бути оприлюднена на веб-

сайті відповідно до 

схеми 1.1.( п. 1 ст. 15 

Закону) 

Встановлення строків та 

інших умов оприлюднення 

інформації відповідно до ст. 

п 2,3 ст.15 Закону  

Внесення змін до Положення 

про структурний підрозділ, 

якому доручено оприлюднення 

публічної інформації та 

Посадових інструкцій 

відповідальних осіб 

КРОК 3: Ознайомлення 

структурних підрозділів з 

переліком документів, що 

знаходяться у їх володінні та 

потребують оприлюднення на 

веб-сайті і занесення до Бази 

публічної інформації 

КРОК 4: Збір та, обробка 

інформації, що надійшла від 

структурних підрозділів 

Оприлюднення 

та оновлення 

публічної 

інформації на 

веб-сайті  

Систематизація та 

зберігання отриманих 

даних у Базі публічної 

інформації 

 

Занесення відомостей про 

документи до Системи 

обліку (реєстру) публічної 

інформації (ст. 18 Закону) 



11 
 

5.2. Яку інформацію слід оприлюднювати на офіційному веб-сайті? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        Схема 1.1

Інформація для оприлюднення на офіційному веб-сайті 

Базова   Про структуру та контакти Про правові акти та засідання 

• організаційна структура та 

схема взаємодії з іншими 

органами влади; 

• місце знаходження, 

поштові адреси, номери 

телефонів, факсів, та 

електронної пошти, розклад 

роботи, графік прийому 

громадян, ПІБ, службові 

номери засобів зв’язку, 

керівників та їх 

заступників:  

• нормативно-правові акти та акти 

індивідуальної дії (крім 

внутрішньо організаційних); 

• плани підготовки проектів ре-

гуляторних актів та зміни до них; 

• проекти регуляторних актів, 

 повідомлення про оприлюднення 

і аналіз їх регуляторного впливу; 

• плани проведення, порядок 

денний відкритих засідань органу 

влади та місце їх проведення; 

• іншу інформацію про 

регуляторну діяльність органу 

влади 

• перелік та умови надання 

адміністративних послуг; 

• вартість відшкодування за 

копіювання та друк під час 

задоволення запиту на 

інформацію; 

• поштова та/або фактична 

адреса, інша контактна 

інформація, графік роботи 

підрозділів (установ, 

підприємств), що надають 

адміністративні послуги 

• система обліку (реєстр) 

публічної інформації; 

• зразки заяв та правила їх 

заповнення для подання 

запитів і звернень громадян; 

• адреса, телефон, місць для 

подання запиту чи звернення; 

• порядок складання, подання 

запиту на інформацію, 

оскарження рішень 

розпорядників інформації, їх 

дій чи бездіяльності; 

• вартість і порядок 

відшкодування фактичних 

витрат на копіювання та друк 

за запитами 

 

• найменування органу 

влади та позначка про 

офіційний статус сайту; 

• місія, функції, 

повноваження, напрями 

діяльності та основні 

завдання органу влади; 

• нормативно-правові 

засади діяльності;   

• фінансові ресурси органу 

влади та цільові програми у 

відповідній сфері; 

• загальні правила роботи, 

правила внутрішнього 

трудового розпорядку. 

Про адміністративні 

послуги 

 

Про роботу із запитами та 

зверненнями  

 

Звітного характеру 

 
• звіти про відстеження 

результативності прийнятих 

органом влади регуляторних 

актів; 

• звіти про розгляд запитів на 

інформацію; 

• звіт про виконання бюджету 

(постатейно); 

• інші звіти, передбачені 

чинним законодавством; 
 

підприємств, 

установ та 

організацій, що 

належать до  

сфери 

управління 

 

райдерж-

адміністрації  

 структурних 

підрозділів 

 

Про взаємодію з 

громадськістю  

 • інформація про механізми чи процедури, за 

допомогою яких громадськість може 

представляти свої інтереси; 

• інформація про проведення консультацій з 

громадськістю; 

• інформація про проведення громадської 

експертизи; 

• оголошення про час та місце проведення 

публічного представлення звіту про бюджет; 

Інша інформація, пов’язана 

з діяльністю органу влади 

• відомості про проведення закупівлі товарів (робіт, послуг) за 

державні кошти; 

• інформація про систему обліку, види інформації, яку зберігає 

орган влади, бази персональних даних та їх мету; 

• відомості про наявні вакансії, порядок і умови проходження 

конкурсу на заміщення вакантних посад, результати конкурсів на 

заміщення вакантних посад; 

• інша інформація, порядок обов’язкового оприлюднення якої 

встановлений законодавством. 
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5.3. Як організувати ведення системи обліку (реєстру) публічної інформації? 

Закон України «Про доступ до публічної інформації» передбачає створення системи обліку 

для всієї публічної інформації, якою володіють розпорядники.  

Система обліку публічної інформації – це реєстр, який містить тільки інформацію 

(відомості) про документи, що містять публічну інформацію, розпорядником якої є відповідний 

орган виконавчої влади суб’єкт владних повноважень 

 

Система обліку публічної інформації має чіткий перелік вимог до інформації. Зокрема, Закон 

визначає, що ця система має містити  (відповідно до Табл. 1.1.): 

1) назву документа;* 

2) дату створення документа; * 

3) дату надходження документа; * 

4) джерело інформації (автор, відповідний підрозділ); * 

5) передбачену законом підставу віднесення інформації до категорії з обмеженим доступом; ** 

6) строк обмеження доступу до інформації, у разі якщо вона віднесена до інформації з 

обмеженим доступом; ** 

7) галузь; * 

8) ключові слова; * 

9) тип, носій (текстовий документ, плівки, відеозаписи, аудіозаписи тощо); * 

10) вид (нормативні акти, угоди, рішення, протоколи,звіти, прес-релізи); * 

11) проекти рішень (доповідні записки,звернення,заяви, подання, пропозиції, листи тощо); ** 

12) форму та місце зберігання документа тощо. * 

________ 
* - для обов’язкового заповнення 

** - заповнюється у разі необхідності  

Табл. 1.1 

 

Головне завдання запропонованої Законом системи обліку публічної інформації полягає у 

забезпеченні реалізації прав громадян на доступ до інформації і, водночас,спрощення 

процедури надання відповідей розпорядниками. Оскільки запитувач не завжди знає, яка 

інформація є в наявності в розпорядника, він може припускати помилки в запитах щодо 

правильної назви потрібної йому публічної інформації. Конкретно сформульовані запити 

Документи, що вносяться до системи обліку 
Документи, що НЕ вносяться до системи 

обліку 

Всі документи, що містять публічну інформацію, 

розпорядником яких є районна державна 

адміністрація.  

У раз роботи з документами, що мають обмежений 

доступ, слід пам’ятати, що  доступ обмежується до 

інформації, а не до всього документу.  

Розпорядження голови райдержадміністрації, 

внутрішньо організаційне листування, запити 

громадян на інформацію, звернення громадян, 

оскільки зазначені документи підлягають 

обов’язковій реєстрації в окремих журналах. 
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спрощують надання відповідей і для розпорядників 

 

 

 

Контактна інформація 

 

 
Начальник управління  

забезпечення доступу до публічної 

інформації 

 

 715-60-91 Ястрєбов  

Дмитро Володимирович  

 

 

Заступник начальника –  

начальник відділу по роботі із 

запитами на інформацію        

        

 

 700-36-98 Певна  

Вікторія Іванівна  

 

 

Начальник відділу  

по забезпеченню оприлюднення 

публічної інформації  

 

 715-73-61 Ситник  

Артем Юрійович  

 

 

 

 

Електронна пошта: 

 

Відділ по роботі із запитами на інформацію 

 

 public@kharkivoda.gov.ua 

Відділ  по забезпеченню оприлюднення 

інформації 

 

 info@kharkivoda.gov.ua 

 

 

Адреса 

управління забезпечення доступу до публічної інформації: 

м. Харків, 61200, вул. Мироносицька,33 

 

 


