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Методичні рекомендації щодо практичного впровадження  
Закону України «Про доступ до публічної інформації»

Додаток 1. Нормативно-правові акти,  
що регламентують доступ до публічної інформації

ЗАКОН УКРАЇНИ 
Про доступ до публічної інформації

Цей Закон визначає порядок здійснення та забезпечення права кожного на доступ до 
інформації, що знаходиться у володінні суб’єктів владних повноважень, інших розпоряд-
ників публічної інформації, визначених цим Законом, та інформації, що становить сус-
пільний інтерес.

Розділ I. ЗАГАлЬНі ПОлОЖЕННЯ

Стаття 1. Публічна інформація
1. Публічна інформація – це відображена та задокументована будь-якими засобами 

та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконан-
ня суб’єктами владних повноважень своїх обов’язків, передбачених чинним законодав-
ством, або яка знаходиться у володінні суб’єктів владних повноважень, інших розпоряд-
ників публічної інформації, визначених цим Законом.

2. Публічна інформація є відкритою, крім випадків, встановлених законом.

Стаття 2. Мета і сфера дії Закону
1. Метою цього Закону є забезпечення прозорості та відкритості суб’єктів владних 

повноважень і створення механізмів реалізації права кожного на доступ до публічної 
інформації.

2. Цей Закон не поширюється на відносини щодо отримання інформації суб’єктами 
владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій, а також на відносини у сфері 
звернень громадян, які регулюються спеціальним законом.

Стаття 3. Гарантії забезпечення права на доступ до публічної інформації
1. Право на доступ до публічної інформації гарантується:

1) обов’язком розпорядників інформації надавати та оприлюднювати інформацію, 
крім випадків, передбачених законом;

2) визначенням розпорядником інформації спеціальних структурних підрозділів 
або посадових осіб, які організовують у встановленому порядку доступ до публіч-
ної інформації, якою він володіє;
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3) максимальним спрощенням процедури подання запиту та отримання 
інформації;

4) доступом до засідань колегіальних суб’єктів владних повноважень, крім випадків, 
передбачених законодавством;

5) здійсненням парламентського, громадського та державного контролю за дотри-
манням прав на доступ до публічної інформації;

6) юридичною відповідальністю за порушення законодавства про доступ до публіч-
ної інформації.

Стаття 4. Принципи забезпечення доступу до публічної інформації
1. Доступ до публічної інформації відповідно до цього Закону здійснюється на принципах:

1) прозорості та відкритості діяльності суб’єктів владних повноважень;

2) вільного отримання та поширення інформації, крім обмежень, встановлених 
законом;

3) рівноправності, незалежно від ознак раси, політичних, релігійних та інших пере-
конань, статі, етнічного та соціального походження, майнового стану, місця про-
живання, мовних або інших ознак.

Розділ II. ПОРЯДОК ДОСТУПУ ДО іНФОРМАЦіЇ

Стаття 5. Забезпечення доступу до інформації
1. Доступ до інформації забезпечується шляхом:

1) систематичного та оперативного оприлюднення інформації:

• в офіційних друкованих виданнях;

• на офіційних веб-сайтах в мережі Інтернет;

• на інформаційних стендах;

• будь-яким іншим способом;

2) надання інформації за запитами на інформацію.

Стаття 6. Публічна інформація з обмеженим доступом
1. Інформацією з обмеженим доступом є:

1) конфіденційна інформація;
2) таємна інформація;
3) службова інформація.

2. Обмеження доступу до інформації здійснюється відповідно до закону при дотриман-
ні сукупності таких вимог:

1) виключно в інтересах національної безпеки, територіальної цілісності або гро-
мадського порядку з метою запобігання заворушенням чи злочинам, для охорони 
здоров’я населення, для захисту репутації або прав інших людей, для запобігання 
розголошенню інформації, одержаної конфіденційно, або для підтримання авто-
ритету і неупередженості правосуддя;

§
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2) розголошення інформації може завдати істотної шкоди цим інтересам;

3) шкода від оприлюднення такої інформації переважає суспільний інтерес в її 
отриманні.

3. Інформація з обмеженим доступом має надаватися розпорядником інформації, якщо 
він правомірно оприлюднив її раніше.

4. Інформація з обмеженим доступом має надаватися розпорядником інформації, 
якщо немає законних підстав для обмеження у доступі до такої інформації, які існували 
раніше.

5. Не може бути обмежено доступ до інформації про розпорядження бюджетними ко-
штами, володіння, користування чи розпорядження державним, комунальним майном, у 
тому числі до копій відповідних документів, умови отримання цих коштів чи майна, пріз-
вища, імена, по батькові фізичних осіб та найменування юридичних осіб, які отримали ці 
кошти або майно. При дотриманні вимог, передбачених частиною другою цієї статті, за-
значене положення не поширюється на випадки, коли оприлюднення або надання такої 
інформації може завдати шкоди інтересам національної безпеки, оборони, розслідуван-
ню чи запобіганню злочину.

6. Не належать до інформації з обмеженим доступом декларації про доходи осіб та чле-
нів їхніх сімей, які:

1) претендують на зайняття чи займають виборну посаду в органах влади;

2) обіймають посаду державного службовця, службовця органу місцевого самовря-
дування першої або другої категорії.

7. Обмеженню доступу підлягає інформація, а не документ. Якщо документ містить 
інформацію з обмеженим доступом, для ознайомлення надається інформація, доступ до 
якої необмежений.

Стаття 7. Конфіденційна інформація
1. Конфіденційна інформація – 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. Не 
може бути віднесена до конфіденційної інформація, зазначена в частині першій і другій 
статті 13 цього Закону.

2. Розпорядники інформації, визначені частиною першою статті 13 цього Закону, які 
володіють конфіденційною інформацією, можуть поширювати її лише за згодою осіб, які 
обмежили доступ до інформації, а за відсутності такої згоди – лише в інтересах національ-
ної безпеки, економічного добробуту та прав людини.

Стаття 8. Таємна інформація
1. Таємна інформація – інформація, доступ до якої обмежується відповідно до частини 

другої статті 6 цього Закону, розголошення якої може завдати шкоди особі, суспільству і 
державі. Таємною визнається інформація, яка містить державну, професійну, банківську 
таємницю, таємницю слідства та іншу передбачену законом таємницю.

2. Порядок доступу до таємної інформації регулюється цим Законом та спеціальними 
законами.
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Стаття 9. Службова інформація
1. Відповідно до вимог частини другої статті 6 цього Закону до службової може належа-

ти така інформація:

1) що міститься в документах суб’єктів владних повноважень, які становлять внутрі-
відомчу службову кореспонденцію, доповідні записки, рекомендації, якщо вони 
пов’язані з розробкою напряму діяльності установи або здійсненням контроль-
них, наглядових функцій органами державної влади, процесом прийняття рішень 
і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень;

2) зібрана в процесі оперативно-розшукової, контррозвідувальної діяльності, у сфе-
рі оборони країни, яку не віднесено до державної таємниці.

2. Документам, що містять інформацію, яка становить службову інформацію, присво-
юється гриф «для службового користування». Доступ до таких документів надається від-
повідно до частини другої статті 6 цього Закону.

3. Перелік відомостей, що становлять службову інформацію, який складається орга-
нами державної влади, органами місцевого самоврядування, іншими суб’єктами владних 
повноважень, у тому числі на виконання делегованих повноважень, не може бути обме-
женим у доступі.

Стаття 10. Доступ до інформації про особу
1. Кожна особа має право:

1) знати у період збирання інформації, але до початку її використання, які відомості 
про неї та з якою метою збираються, як, ким і з якою метою вони використову-
ються, передаються чи поширюються, крім випадків, встановлених законом;

2) доступу до інформації про неї, яка збирається та зберігається;
3) вимагати виправлення неточної, неповної, застарілої інформації про себе, зни-

щення інформації про себе, збирання, використання чи зберігання якої здійсню-
ється з порушенням вимог закону;

4) на ознайомлення за рішенням суду з інформацією про інших осіб, якщо це необ-
хідно для реалізації та захисту прав та законних інтересів;

5) на відшкодування шкоди у разі розкриття інформації про цю особу з порушенням 
вимог, визначених законом.

2. Обсяг інформації про особу, що збирається, зберігається і використовується розпо-
рядниками інформації, має бути максимально обмеженим і використовуватися лише з 
метою та у спосіб, визначений законом.

3. Розпорядники інформації, які володіють інформацією про особу, зобов’язані:

1) надавати її безперешкодно і безкоштовно на вимогу осіб, яких вона стосується, 
крім випадків, передбачених законом;

2) використовувати її лише з метою та у спосіб, визначений законом;
3) вживати заходів щодо унеможливлення несанкціонованого доступу до неї інших 

осіб;
4) виправляти неточну та застарілу інформацію про особу самостійно або на вимогу 

осіб, яких вона стосується.
5) Зберігання інформації про особу не повинно тривати довше, ніж це необхідно для 

досягнення мети, задля якої ця інформація збиралася.

§
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6) Відмова особі в доступі до інформації про неї, приховування, незаконне збиран-
ня, використання, зберігання чи поширення інформації можуть бути оскаржені.

Стаття 11. Захист особи, яка оприлюднює інформацію
1. Посадові та службові особи не підлягають юридичній відповідальності, незважаю-

чи на порушення своїх обов’язків, за розголошення інформації про правопорушення або 
відомостей, що стосуються серйозної загрози здоров’ю чи безпеці громадян, довкіллю, 
якщо особа при цьому керувалася добрими намірами та мала обґрунтоване переконання, 
що інформація є достовірною, а також містить докази правопорушення або стосується іс-
тотної загрози здоров’ю чи безпеці громадян, довкіллю.

Розділ III. СУБ’ЄКТИ ВіДНОСИН У СФЕРі ДОСТУПУ ДО ПУБліЧНОЇ іНФОРМАЦіЇ

Стаття 12. Визначення та перелік суб’єктів
1. Суб’єктами відносин у сфері доступу до публічної інформації є:

1) запитувачі інформації – фізичні, юридичні особи, об’єднання громадян без стату-
су юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень;

2) розпорядники інформації – суб’єкти, визначені у статті 13 цього Закону;
3) структурний підрозділ або відповідальна особа з питань запитів на інформацію 

розпорядників інформації.

Стаття 13. Розпорядники інформації
1. Розпорядниками інформації для цілей цього Закону визнаються:

1) суб’єкти владних повноважень – органи державної влади, інші державні органи, 
органи місцевого самоврядування, органи влади Автономної Республіки Крим, 
інші суб’єкти, що здійснюють владні управлінські функції відповідно до законо-
давства та рішення яких є обов’язковими для виконання;

2) юридичні особи, що фінансуються з державного, місцевих бюджетів, бюджету Ав-
тономної Республіки Крим, – стосовно інформації щодо використання бюджет-
них коштів;

3) особи, якщо вони виконують делеговані повноваження суб’єктів владних повно-
важень згідно із законом чи договором, включаючи надання освітніх, оздоровчих, 
соціальних або інших державних послуг, – стосовно інформації, пов’язаної з ви-
конанням їхніх обов’язків;

4) суб’єкти господарювання, які займають домінуюче становище на ринку або наді-
лені спеціальними чи виключними правами, або є природними монополіями, – 
стосовно інформації щодо умов постачання товарів, послуг та цін на них.

2. До розпорядників інформації, зобов’язаних оприлюднювати та надавати за запита-
ми інформацію, визначену в цій статті, у порядку, передбаченому цим Законом, прирів-
нюються суб’єкти господарювання, які володіють:

1) інформацією про стан довкілля;
2) інформацією про якість харчових продуктів і предметів побуту;
3) інформацією про аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші надзвичай-

ні події, що сталися або можуть статися і загрожують здоров’ю та безпеці громадян;
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4) іншою інформацією, що становить суспільний інтерес (суспільно необхідною 
інформацією).

3. На розпорядників інформації, визначених у пунктах 2, 3, 4 частини першої та в час-
тині другій цієї статті, вимоги цього Закону поширюються лише в частині оприлюднення 
та надання відповідної інформації за запитами.

4. Усі розпорядники інформації незалежно від нормативно-правового акта, на підставі 
якого вони діють, при вирішенні питань щодо доступу до інформації мають керуватися 
цим Законом.

Стаття 14. Обов’язки розпорядників інформації
1. Розпорядники інформації зобов’язані:

1) оприлюднювати інформацію про свою діяльність та прийняті рішення;
2) систематично вести облік документів, що знаходяться в їхньому володінні;
3) вести облік запитів на інформацію;
4) визначати спеціальні місця для роботи запитувачів з документами чи їх копіями, 

а також надавати право запитувачам робити виписки з них, фотографувати, копі-
ювати, сканувати їх, записувати на будь-які носії інформації тощо;

5) мати спеціальні структурні підрозділи або призначати відповідальних осіб для за-
безпечення доступу запитувачів до інформації;

6) надавати достовірну, точну та повну інформацію, а також у разі потреби переві-
ряти правильність та об’єктивність наданої інформації.

Стаття 15. Оприлюднення інформації розпорядниками
1. Розпорядники інформації зобов’язані оприлюднювати:

1) інформацію про організаційну структуру, місію, функції, повноваження, основні 
завдання, напрями діяльності та фінансові ресурси (структуру та обсяг бюджет-
них коштів, порядок та механізм їх витрачання тощо);

2) нормативно-правові акти, акти індивідуальної дії (крім внутрішньоорганізацій-
них), прийняті розпорядником, проекти рішень, що підлягають обговоренню, ін-
формацію про нормативно-правові засади діяльності;

3) перелік та умови отримання послуг, що надаються цими органами, форми і зразки 
документів, правила їх заповнення;

4) порядок складання, подання запиту на інформацію, оскарження рішень розпо-
рядників інформації, дій чи бездіяльності;

5) інформацію про систему обліку, види інформації, яку зберігає розпорядник;
6) інформацію про механізми чи процедури, за допомогою яких громадськість може 

представляти свої інтереси або в інший спосіб впливати на реалізацію повнова-
жень розпорядника інформації;

7) плани проведення та порядок денний своїх відкритих засідань;
8) розташування місць, де надаються необхідні запитувачам форми і бланки установи;
9) загальні правила роботи установи, правила внутрішнього трудового розпорядку;
10) звіти, в тому числі щодо задоволення запитів на інформацію;
11) інформацію про діяльність суб’єктів владних повноважень, а саме про:

• їхні місцезнаходження, поштову адресу, номери засобів зв’язку, адреси офіцій-
ного веб-сайту та електронної пошти;

§
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• прізвище, ім’я та по батькові, службові номери засобів зв’язку, адреси електронної 
пошти керівника органу та його заступників, а також керівників структурних та ре-
гіональних підрозділів, основні функції структурних та регіональних підрозділів, 
крім випадків, коли ці відомості належать до інформації з обмеженим доступом;

• розклад роботи та графік прийому громадян;
• вакансії, порядок та умови проходження конкурсу на заміщення вакантних 

посад;
• перелік та умови надання послуг, форми і зразки документів, необхідних для 

надання послуг, правила їх оформлення;
• перелік і службові номери засобів зв’язку підприємств, установ та організацій, 

що належать до сфери їх управління, та їх керівників, крім підприємств, уста-
нов та організацій, створених з метою конспірації, оперативно-розшукової або 
контррозвідувальної діяльності;

• порядок складання, подання запиту на інформацію, оскарження рішень 
суб’єктів владних повноважень, їх дій чи бездіяльності;

• систему обліку, види інформації, якою володіє суб’єкт владних повноважень;

12) іншу інформацію про діяльність суб’єктів владних повноважень, порядок 
обов’язкового оприлюднення якої встановлений законом.

2. Інформація, передбачена частиною першою цієї статті, підлягає обов’язковому 
оприлюдненню невідкладно, але не пізніше п’яти робочих днів з дня затвердження доку-
мента. У разі наявності у розпорядника інформації офіційного веб-сайту така інформація 
оприлюднюється на веб-сайті із зазначенням дати оприлюднення документа і дати онов-
лення інформації.

3. Проекти нормативно-правових актів, рішень органів місцевого самоврядування, 
розроблені відповідними розпорядниками, оприлюднюються ними не пізніш як за 20 ро-
бочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття.

4. Невідкладному оприлюдненню підлягає будь-яка інформація про факти, що загро-
жують життю, здоров’ю та/або майну осіб, і про заходи, які застосовуються у зв’язку з 
цим.

Стаття 16. Відповідальні особи з питань запитів на інформацію
1. Розпорядник інформації відповідає за визначення завдань та забезпечення діяль-

ності структурного підрозділу або відповідальної особи з питань запитів на інформа-
цію розпорядників інформації, відповідальних за опрацювання, систематизацію, аналіз 
та контроль щодо задоволення запиту на інформацію та надання консультацій під час 
оформлення запиту.

2. Запит, що пройшов реєстрацію у встановленому розпорядником інформації порядку, 
обробляється відповідальними особами з питань запитів на інформацію.

Стаття 17. Контроль за забезпеченням доступу до публічної інформації
1. Парламентський контроль за дотриманням права людини на доступ до інформації 

здійснюється Уповноваженим Верховної Ради України з прав людини, тимчасовими слід-
чими комісіями Верховної Ради України, народними депутатами України.

2. Громадський контроль за забезпеченням розпорядниками інформації доступу до 
пуб лічної інформації здійснюється депутатами місцевих рад, громадськими організація-
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ми, громадськими радами, громадянами особисто шляхом проведення відповідних гро-
мадських слухань, громадської експертизи тощо.

3. Державний контроль за забезпеченням розпорядниками інформації доступу до ін-
формації здійснюється відповідно до закону.

Стаття 18. Реєстрація документів розпорядника інформації
1. Для забезпечення збереження та доступу до публічної інформації документи, що 

знаходяться у суб’єктів владних повноважень, підлягають обов’язковій реєстрації в сис-
темі обліку, що має містити:

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, лис-

ти тощо);
12) форму та місце зберігання документа тощо.

2. Доступ до системи обліку, що містить інформацію про документ, що знаходиться у 
суб’єкта владних повноважень, забезпечується шляхом:

1) оприлюднення на офіційних веб-сайтах суб’єктів владних повноважень такої ін-
формації, а в разі їх відсутності – в інший прийнятний спосіб;

2) надання доступу до системи за запитами.
3. Система обліку публічної інформації не може бути віднесена до категорії інфор-

мації з обмеженим доступом.

4. Розпорядники інформації несуть відповідальність за забезпечення доступу до систе-
ми обліку відповідно до закону.

Розділ IV. РЕАліЗАЦіЯ ПРАВА НА ДОСТУП ДО іНФОРМАЦіЇ ЗА 
іНФОРМАЦіЙНИМ ЗАПИТОМ

Стаття 19. Оформлення запитів на інформацію
1. Запит на інформацію – це прохання особи до розпорядника інформації надати пуб-

лічну інформацію, що знаходиться у його володінні.

2. Запитувач має право звернутися до розпорядника інформації із запитом на інфор-
мацію незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення 
причини подання запиту.

§
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3. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним. Запити можуть 
подаватися в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електро-
нною поштою) на вибір запитувача.

4. Письмовий запит подається в довільній формі.

5. Запит на інформацію має містити:

1) ім’я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а 
також номер засобу зв’язку, якщо такий є;

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

3) підпис і дату за умови подання запиту в письмовій формі.

6. З метою спрощення процедури оформлення письмових запитів на інформацію особа 
може подавати запит шляхом заповнення відповідних форм запитів на інформацію, які 
можна отримати в розпорядника інформації та на офіційному веб-сайті відповідного роз-
порядника. Зазначені форми мають містити стислу інструкцію щодо процедури подання 
запиту на інформацію, її отримання тощо.

7. У разі якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) 
особа не може подати письмовий запит, його має оформити відповідальна особа з питань 
запитів на інформацію, обов’язково зазначивши в запиті своє ім’я, контактний телефон, 
та надати копію запиту особі, яка його подала.

Стаття 20. Строк розгляду запитів на інформацію
1. Розпорядник інформації має надати відповідь на запит на інформацію не пізніше 

п’яти робочих днів з дня отримання запиту.

2. У разі якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту жит-
тя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, 
аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що стали-
ся або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізні-
ше 48 годин з дня отримання запиту.

3. Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.

4. У разі якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує по-
шуку інформації серед значної кількості даних, розпорядник інформації може продовжи-
ти строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про 
продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувача в письмовій формі 
не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.

Стаття 21. Плата за надання інформації
1. Інформація на запит надається безкоштовно.

2. У разі якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій до-
кументів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов’язаний відшкодувати фактичні 
витрати на копіювання та друк.

3. Розмір фактичних витрат визначається відповідним розпорядником на копіювання 
та друк в межах граничних норм, встановлених Кабінетом Міністрів України. У разі якщо 
розпорядник інформації не встановив розміру плати за копіювання або друк, інформація 
надається безкоштовно.
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4. При наданні особі інформації про себе та інформації, що становить суспільний ін-
терес, плата за копіювання та друк не стягується.

Стаття 22. Відмова та відстрочка в задоволенні запиту на інформацію
1. Розпорядник інформації має право відмовити в задоволенні запиту в таких випадках:

1) розпорядник інформації не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компетен-
ції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;

2) інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим до-
ступом відповідно до частини другої статті 6 цього Закону;

3) особа, яка подала запит на інформацію, не оплатила передбачені статтею 21 цього 
Закону фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком;

4) не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою 
статті 19 цього Закону.

2. Відповідь розпорядника інформації про те, що інформація може бути одержана за-
питувачем із загальнодоступних джерел, або відповідь не по суті запиту вважається не-
правомірною відмовою в наданні інформації.

3. Розпорядник інформації, який не володіє запитуваною інформацією, але яко-
му за статусом або характером діяльності відомо або має бути відомо, хто нею володіє, 
зобов’язаний направити цей запит належному розпоряднику з одночасним повідомлен-
ням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію почи-
нається з дня отримання запиту належним розпорядником.

4. У відмові в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено:

1) прізвище, ім’я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту роз-
порядником інформації;

2) дату відмови;

3) мотивовану підставу відмови;

4) порядок оскарження відмови;

5) підпис.

5. Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовий формі.

6. Відстрочка в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, якщо запитувана 
інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені цим 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.

7. У рішенні про відстрочку в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено:

1) прізвище, ім’я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту роз-
порядником інформації;

2) дату надсилання або вручення повідомлення про відстрочку;

3) причини, у зв’язку з якими запит на інформацію не може бути задоволений у вста-
новлений цим Законом строк;

4) строк, у який буде задоволено запит;

5) підпис.

§
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Розділ V. ОСКАРЖЕННЯ РіШЕНЬ, ДіЙ ЧИ БЕЗДіЯлЬНОСТі  
РОЗПОРЯДНИКіВ іНФОРМАЦіЇ

Стаття 23. Право на оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації
1. Рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації можуть бути оскаржені до 

керівника розпорядника, вищого органу або суду.

2. Запитувач має право оскаржити:

1) відмову в задоволенні запиту на інформацію;

2) відстрочку задоволення запиту на інформацію;

3) ненадання відповіді на запит на інформацію;

4) надання недостовірної або неповної інформації;

5) несвоєчасне надання інформації;

6) невиконання розпорядниками обов’язку оприлюднювати інформацію відповідно 
до статті 15 цього Закону;

7) інші рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації, що порушили за-
конні права та інтереси запитувача.

3. Оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації до суду здійсню-
ється відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України.

Стаття 24. Відповідальність за порушення законодавства про доступ до публічної інформації
1. Відповідальність за порушення законодавства про доступ до публічної інформації 

несуть особи, винні у вчиненні таких порушень:

1) ненадання відповіді на запит;

2) ненадання інформації на запит;

3) безпідставна відмова у задоволенні запиту на інформацію;

4) неоприлюднення інформації відповідно до статті 15 цього Закону;

5) надання або оприлюднення недостовірної, неточної або неповної інформації;

6) несвоєчасне надання інформації;

7) необґрунтоване віднесення інформації до інформації з обмеженим доступом;

8) нездійснення реєстрації документів;

9) навмисне приховування або знищення інформації чи документів.

2. Особи, на думку яких їхні права та законні інтереси порушені розпорядниками ін-
формації, мають право на відшкодування матеріальної та моральної шкоди в порядку, ви-
значеному законом.

Розділ VI. ПРИКіНЦЕВі ПОлОЖЕННЯ
1. Цей Закон набирає чинності через три місяці з дня його опублікування.

2. До приведення законодавства України у відповідність із цим Законом акти законо-
давства України застосовуються в частині, що не суперечить цьому Закону.
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3. Внести зміни до таких законодавчих актів України:

1) у Кодексі України про адміністративні правопорушення (Відомості Верховної 
Ради УРСР, 1984 р., додаток до N 51, ст. 1122):

• у статті 2123:
• частину першу після слів «Про інформацію» доповнити словами «Про доступ 

до публічної інформації»;
• примітку викласти в такій редакції:
• «Примітка. Особи, визначені в примітці до статті 21226 цього Кодексу, притяга-

ються до відповідальності за діяння, передбачені даною статтею, згідно із стат-
тею 21226»;

• частину першу статті 21226 після слів «Про інформацію» доповнити словами 
«Про доступ до публічної інформації»;

2) у назві та абзаці першому частини першої статті 330 Кримінального кодексу Укра-
їни (Відомості Верховної Ради України, 2001 р., N 25 – 26, ст. 131) слова «яка є 
власністю держави» замінити словами «яка знаходиться у володінні держави»;

3) частину десяту статті 9 Закону України «Про оперативно-розшукову діяльність» 
(Відомості Верховної Ради України, 1992 р., N 22, ст. 303; 2000 р., N 10, ст. 79) до-
повнити двома реченнями такого змісту: «Забороняється оприлюднювати або на-
давати зібрані відомості, а також інформацію щодо проведення або непроведення 
стосовно певної особи оперативно-розшукової діяльності до прийняття рішення 
за результатами такої діяльності. Питання оприлюднення або надання такої ін-
формації після прийняття рішення регулюється законом»;

4) статтю 9 Закону України «Про контррозвідувальну діяльність» (Відомості Верхо-
вної Ради України, 2003 р., N 12, ст. 89) доповнити реченням такого змісту: «За-
бороняється оприлюднювати або надавати (розголошувати) зібрані відомості, а 
також інформацію щодо проведення або непроведення стосовно певної особи 
контррозвідувальної діяльності та заходів до прийняття рішення за результатами 
такої діяльності або заходів»;

5) статтю 13 Закону України «Про авторське право і суміжні права» (Відомості Вер-
ховної Ради України, 2001 р., N 43, ст. 214) доповнити частиною п’ятою такого 
змісту:
«5. Зазначені положення не поширюються на випадки оприлюднення чи надання 

інформації на підставі Закону України «Про доступ до публічної інформації».

4. Кабінету Міністрів України у двомісячний строк з дня набрання чинності цим 
Законом:

• затвердити граничні норми витрат на копіювання або друк, передбачені статтею 
21 цього Закону;

• внести на розгляд Верховної Ради України законопроекти щодо приведення за-
конів України у відповідність із цим Законом;

• привести свої нормативно-правові акти у відповідність із цим Законом;
• забезпечити приведення органами виконавчої влади їх нормативно-правових ак-

тів у відповідність із цим Законом.

Президент України     В. ЯНУКОВИЧ 
м. Київ
13 січня 2011 року
N 2939-VI   

§
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УКАЗ ПРЕЗИДЕНТА УКРАЇНИ № 547/2011 
Питання забезпечення органами виконавчої  

влади доступу до публічної інформації

З метою забезпечення безумовного виконання органами виконавчої влади Закону 
України «Про доступ до публічної інформації», реалізації конституційного права особи 
вільно збирати, зберігати, використовувати і поширювати інформацію, керуючись части-
ною другою статті 102 Конституції України, постановляю:

1. Кабінету Міністрів України: 

забезпечувати в установленому порядку здійснення фінансування передбачених 
Законом України «Про доступ до публічної інформації» заходів, виконуваних роз-
порядниками інформації, які утримуються за рахунок коштів Державного бюджету 
України; 

затвердити у визначений Законом України «Про доступ до публічної інформації» 
строк граничні норми витрат на копіювання та друк документів; 

підготувати разом із Службою безпеки України та внести на розгляд Верховної Ради 
України законопроект стосовно вдосконалення законодавчих актів щодо доступу до 
інформації з обмеженим доступом та відповідальності за порушення таких актів; 

запровадити моніторинг виконання органами виконавчої влади Закону України 
«Про доступ до публічної інформації» та моніторинг судових рішень, прийнятих у 
зв’язку з порушенням права на одержання публічної інформації, здійснювати в разі 
потреби підготовку пропозицій щодо вдосконалення названого Закону та вносити їх 
у встановленому порядку на розгляд Верховної Ради України; 

розробити і внести на розгляд Верховної Ради України законопроекти щодо здій-
снення державного контролю за забезпеченням розпорядниками інформації досту-
пу до публічної інформації; 

ужити заходів щодо забезпечення уніфікованого підходу стосовно затвердження 
органами виконавчої влади інструкцій з питань обліку, зберігання і використання 
документів та інших матеріальних носіїв, які містять відомості, що становлять служ-
бову інформацію. 

2. Кабінету Міністрів України, центральним органам виконавчої влади, Раді міністрів 
Автономної Республіки Крим, обласним, Київській, Севастопольській міським, район-
ним державним адміністраціям забезпечити безумовне виконання Закону України «Про 
доступ до публічної інформації», зокрема: 

1) розробити і затвердити: 

форми запитів на інформацію, які повинні містити стислу інструкцію щодо 
процедури подання запиту на інформацію, її отримання тощо; 

порядок складання, подання запитів в усній, письмовій чи іншій формі (по-
штою, факсом, телефоном, електронною поштою); 

2) запровадити облік запитів на інформацію; 

3) визначити (утворити) спеціальні структурні підрозділи або визначити посадо-
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вих осіб, які організовуватимуть доступ до публічної інформації, та завдання таких 
структурних підрозділів або осіб; 

4) визначити спеціальні місця для роботи запитувачів із документами, що містять 
публічну інформацію, їх копіями, обладнати такі місця відповідною оргтехнікою; 

5) створити умови для подання письмових запитів громадянами з обмеженими фі-
зичними можливостями; 

6) створити з метою доступу до публічної інформації та її збереження систему об-
ліку документів, що знаходяться у відповідних розпорядників інформації і містять 
публічну інформацію, забезпечити обов’язкову реєстрацію в цій системі таких доку-
ментів та надання доступу до них за запитами, оприлюднення зазначеної інформації 
на офіційних веб-сайтах (а в разі їх відсутності – в інший прийнятний для громадян 
спосіб); 

7) забезпечувати своєчасне оприлюднення проектів рішень, що підлягають обгово-
ренню, а також систематичне і оперативне оприлюднення та оновлення інформації 
про свою діяльність; 

8) забезпечити оприлюднення в офіційних друкованих виданнях, на веб-сайтах, ін-
формаційних стендах, в інший прийнятний для громадян спосіб інформації, зазна-
ченої у статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», форм запитів 
на інформацію; 

9) затвердити переліки відомостей, що становлять службову інформацію, та опри-
люднити їх в установленому порядку; 

10) затвердити інструкції з питань обліку, зберігання і використання документів та ін-
ших матеріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію; 

11) вживати заходів щодо унеможливлення несанкціонованого доступу до наявної 
інформації про особу інших осіб; 

12) організувати інформування населення про права громадян, передбачені Зако-
ном України «Про доступ до публічної інформації»; 

13) забезпечити проведення навчань і підвищення кваліфікації заступників керівни-
ків органів виконавчої влади, працівників структурних підрозділів та відповідальних 
осіб з питань забезпечення доступу до публічної інформації; 

14) сприяти депутатам місцевих рад, громадським організаціям, громадським радам, 
громадянам у здійсненні громадського контролю за забезпеченням органами вико-
навчої влади доступу до публічної інформації шляхом проведення громадських слу-
хань, громадської експертизи тощо. 

3. Покласти на керівників центральних і місцевих органів виконавчої влади персональ-
ну відповідальність за забезпечення належного виконання відповідними органами вимог 
Закону України «Про доступ до публічної інформації». 

4. Запропонувати органам місцевого самоврядування вжити заходів щодо забезпечен-
ня доступу громадян до публічної інформації. 

5. Цей Указ набирає чинності з дня його опублікування. 

Президент України        Віктор ЯНУКОВИЧ 
5 травня 2011 року

§
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КАБіНЕТ МіНіСТРіВ УКРАЇНИ

ПОСТАНОВА
від 25 травня 2011 р. № 583

Київ
Питання виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» в Секретаріаті 

Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органах виконавчої влади

Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» (2939-17) та Указу 
Президента України від 5 травня 2011 р. N 547 (547/2011) «Питання забезпечення органами 
виконавчої влади доступу до публічної інформації» Кабінет Міністрів України постановляє: 

1. Установити, що Секретаріат Кабінету Міністрів України: 

1) є розпорядником інформації, якою володіє Кабінет Міністрів України, зокрема 
інформації: 

яка отримана або створена в процесі здійснення Кабінетом Міністрів України своїх 
повноважень та яка перебуває у володінні Секретаріату Кабінету Міністрів України; 
яка отримана або створена Секретаріатом Кабінету Міністрів України під час забезпе-
чення діяльності Кабінету Міністрів України та яка перебуває у володінні Секретаріату 
Кабінету Міністрів України; 

2) не є розпорядником інформації за запитами на інформацію: 

стосовно інформації інших державних органів України, органів влади інших держав, 
міжнародних організацій; 
стосовно інформації, яка може бути отримана шляхом узагальнення, аналітичної об-
робки даних або яка потребує створення в інший спосіб. 

2. Визначити Управління забезпечення доступу до публічної інформації Департаменту 
інформації та комунікацій з громадськістю Секретаріату Кабінету Міністрів України спе-
ціальним структурним підрозділом з питань запитів на інформацію, що надходять Кабі-
нетові Міністрів України, Секретаріатові Кабінету Міністрів України. 

3. Затвердити такі, що додаються: 

примірну форму запиту на інформацію; 
примірний порядок складення та подання запитів на інформацію. 

4. Міністерствам, іншим центральним органам виконавчої влади, Раді міністрів Авто-
номної Республіки Крим, обласним, Київській та Севастопольській міським державним 
адміністраціям на підставі примірної форми запиту на інформацію та примірного поряд-
ку складення та подання запитів на інформацію затвердити власні акти. 

Прем’єр-міністр України         М. АЗАРОВ
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ЗАТВЕРДЖЕНО  
постановою Кабінету Міністрів України  

від 25 травня 2011 р. N 583 

ПРИМіРНА ФОРМА ЗАПИТУ НА іНФОРМАЦіЮ 

Розпорядник інформації __________________________________________________ 
     (найменування розпорядника інформації) 

Запитувач ______________________________________________________________ 

   (прізвище, ім’я, по батькові - для фізичних осіб, найменування організації,

  ______________________________________________________________ 

   прізвище, ім’я, по батькові представника організації - для юридичних

  ______________________________________________________________ 

   осіб та об’єднань громадян, що не мають статусу юридичної особи,

  ______________________________________________________________ 

   поштова адреса або електронна адреса, контактний телефон) 

ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ

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

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

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   _____________________________________________ 

________ ____________ 

(дата) (підпис) 

§
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Примітки. 

1. Система обліку, що містить інформацію про документи, які перебувають у володінні 
______________________________________________________________________, 

      (найменування розпорядника інформації) 

розміщена на веб-сайті ___________________________________________________ 
     (адреса офіційного веб-сайту розпорядника інформації)

2. Запит може бути поданий: 

 на поштову адресу _____________________________________; 
   (поштова адреса розпорядника інформації) 

 на електронну адресу __________________________________; 
   (електронна адреса розпорядника інформації) 

 телефаксом ____________________________________________; 
   (номер телефаксу розпорядника інформації) 

 за телефоном __________________________________________. 
   (номер телефону розпорядника інформації) 

3. Запит може бути поданий особисто до спеціальних структурних підрозділів або по-
садовим особам, які організовують у встановленому порядку доступ до публічної інфор-
мації, якою володіє розпорядник інформації, в робочий час згідно з правилами внутріш-
нього трудового розпорядку. 

4. У запиті необхідно зазначити спосіб отримання інформації. 

5. Відповідь на запит на інформацію надається у спосіб, обраний запитувачем, протя-
гом п’яти робочих днів з дня надходження запиту. 

6. У разі коли запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя 
чи свободи особи, інформації щодо стану навколишнього природного середовища, якості 
харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ 
та інших надзвичайних ситуацій, що сталися або можуть статися і загрожують безпеці 
громадян, відповідь надається протягом 48 годин з дня отримання запиту. 

7. У разі коли запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує по-
шуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути про-
довжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження 
строку запитувачу повідомляється в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня 
надходження запиту. 

8. Інформація на запит надається безоплатно. 

9. У разі коли запитувана інформація містить документи обсягом більш як 10 сторінок, 
про це протягом п’яти робочих днів з дня надходження запиту повідомляється запитувачу 
із зазначенням обсягу фактичних витрат, пов’язаних із копіюванням або друком докумен-
тів, та реквізитів і порядку відшкодування таких витрат. Надання інформації здійснюєть-
ся протягом трьох робочих днів після підтвердження оплати вартості фактичних витрат. 

10. У задоволенні запиту може бути відмовлено у таких випадках: 

1) розпорядник інформації не володіє і не зобов’язаний відповідно до його компе-



102

ДОДАТКИ

тенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено 
запит; 

2) інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим 
доступом; 

3) запитувач не оплатив фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком до-
кументів, відповідно до пункту 9 цих приміток;

4) не дотримано вимог до складення та подання запиту на інформацію, передбаче-
них частиною п’ятою статті 19 Закону України «Про доступ до публічної інфор-
мації», а саме не зазначено: прізвище, ім’я, по батькові (найменування) запитува-
ча, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв’язку 
(якщо такий є); 

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

підпис і дату (за умови подання письмового запиту). 

§
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ЗАТВЕРДЖЕНО 
постановою Кабінету Міністрів України 

від 25 травня 2011 р. N 583 

ПРИМіРНИЙ ПОРЯДОК  
складення та подання запитів на інформацію 

 

1. Запит на інформацію подається фізичною або юридичною особою, об’єднанням гро-
мадян без статусу юридичної особи розпоряднику інформації в усній чи письмовій формі 
під час особистого прийому або шляхом надсилання поштою, електронною поштою, те-
лефаксом або по телефону. 

2. Запит на інформацію подається у довільній формі. 

3. Запит на інформацію повинен містити: 

прізвище, ім’я, по батькові (найменування) запитувача, поштову адресу, адресу 
електронної пошти або номер засобу зв’язку (якщо такий є); 

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

підпис і дату (за умови подання письмового запиту). 

4. Для подання письмового запиту запитувач може використати форму, яку надає роз-
порядник інформації або яка розміщується на офіційному веб-сайті розпорядника. 

5. Запит на інформацію може бути подано особисто до спеціальних структурних під-
розділів або посадовим особам, які організовують у встановленому порядку доступ до пу-
блічної інформації, якою володіє розпорядник інформації, в робочий час згідно з прави-
лами внутрішнього трудового розпорядку. 

6. Під час подання запиту на інформацію запитувач зазначає зручну для нього форму 
отримання інформації. 

7. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) 
особа не може подати письмовий запит, його оформлює представник спеціального струк-
турного підрозділу або посадова особа, яка організовує у встановленому порядку доступ 
до публічної інформації, якою володіє розпорядник інформації, із зазначенням прізвища, 
ім’я, по батькові, контактного телефону в запиті, та надає копію запиту особі, яка його 
подала. 

8. На вимогу запитувача на першому аркуші копії запиту проставляється відбиток штам-
па із зазначенням найменування розпорядника інформації, дати надходження та вхідного 
номера запиту. Така копія повертається запитувачу. ДЖЕРЕЛО http://zakon1.rada.gov.ua 
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КАБіНЕТ МіНіСТРіВ УКРАЇНИ 

П О С Т А Н О В А 
від 13 липня 2011 р. N 740  

Київ 

Про затвердження граничних норм витрат на 
копіювання або друк документів, що надаються за 

запитом на інформацію 

Відповідно до частини третьої статті 21 Закону України «Про доступ до публічної ін-
формації» ( 2939-17 ) Кабінет Міністрів України п о с т а н о в л я є: 

1. Затвердити граничні норми витрат на копіювання або друк документів, що надають-
ся за запитом на інформацію (додаються). 

2. Ця постанова набирає чинності з дня опублікування. 

Прем’єр-міністр України     М. АЗАРОВ 

 Інд. 70 

§
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ЗАТВЕРДЖЕНО  
постановою Кабінету Міністрів України  

від 13 липня 2011 р. N 740 

ГРАНИЧНі НОРМИ  
витрат на копіювання або друк документів,  

що надаються за запитом на інформацію 
 

Послуга, що надається Граничні норми витрат
Копіювання або друк копій документів формату 
А4 та меншого розміру (в тому числі двосторон-
ній друк)

не більше ніж 0,1 відсотка розміру мінімальної 
заробітної плати за виготовлення однієї сторінки

Копіювання або друк копій документів формату 
А3 та більшого розміру (в тому числі двосторон-
ній друк)

не більше ніж 0,2 відсотка розміру мінімальної 
заробітної плати за виготовлення однієї сторінки

Копіювання або друк копій документів будь-
якого формату, якщо в документах поряд з від-
критою інформацією міститься інформація з 
обмеженим доступом, що потребує її відокрем-
лення, приховування тощо (в тому числі двосто-
ронній друк)

від 0,3 до 0,5 відсотка розміру мінімальної заро-
бітної плати за виготовлення однієї сторінки

Примітка. Розмір мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки вста-
новлюється на дату копіювання та друку документів.



106

ДОДАТКИ

КАБіНЕТ МіНіСТРіВ УКРАЇНИ

П О С Т А Н О В А 
від 21 листопада 2011 р. №  1277 

Київ

Питання системи обліку публічної інформації

Кабінет Міністрів України постановляє:

1. Затвердити Положення про систему обліку публічної інформації, що додається.

2. Міністерствам, іншим центральним органам виконавчої влади, Раді міністрів Авто-
номної Республіки Крим, обласним, Київській та Севастопольській міським державним 
адміністраціям у тримісячний строк забезпечити:

створення, функціонування та ведення системи обліку публічної інформації;

доступ до системи обліку публічної інформації.

3. Рекомендувати органам місцевого самоврядування забезпечити створення, функці-
онування та ведення системи обліку публічної інформації.

                  Прем’єр-міністр України                                                   М. АЗАРОВ

Інд.70

§
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ЗАТВЕРДЖЕНО 
постановою Кабінету Міністрів України 

від 21 листопада 2011 р. №  1277

ПОлОЖЕННЯ
про систему обліку публічної інформації

1. Це Положення встановлює загальні вимоги щодо забезпечення збереження та до-
ступу до публічної інформації шляхом створення, функціонування і ведення системи об-
ліку публічної інформації, в якій реєструються документи, що перебувають у суб’єктів 
владних повноважень.

2. Система обліку публічної інформації (далі — система обліку) — це електронна база 
даних, що містить інформацію про документи, які перебувають у суб’єкта владних повно-
важень (далі — документи).

3. Адміністратором системи обліку є суб’єкт владних повноважень, що забезпечує її 
створення, функціонування та ведення в межах своїх повноважень.

4. Адміністратор системи обліку забезпечує:

• реєстрацію документів;

• стабільну роботу системи обліку;

• оприлюднення системи обліку на офіційному веб-сайті, а в разі його відсутності — 
в інший прийнятний спосіб;

• надання доступу до системи обліку за запитами;

• здійснення оновлення програмного забезпечення системи обліку;

• можливість пошуку, перегляду, отримання електронних копій шляхом копіювання 
інформації з системи обліку в цілому або її частин користувачами системи обліку;

• здійснення інших функцій відповідно до законодавства.

5. Реєстрація документів здійснюється шляхом внесення в облікову картку таких відо-
мостей про документи в електронному вигляді:

• номер облікової картки;

• назва документа;

• номер документа;

• дата створення документа;
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• дата надходження документа;

• джерело інформації (автор, відповідний підрозділ);

• передбачена законом підстава віднесення інформації до категорії з обмеженим 
доступом;

• строк обмеження доступу до інформації (у разі, якщо вона віднесена до інформації 
з обмеженим доступом);

• галузь;

• ключові слова;

• тип, носій (текстовий документ, плівки, відео- та аудіозаписи тощо);

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

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

• форма зберігання документа;

• місце зберігання документа.

У разі потреби може зазначатися додаткова інформація.

6. Система обліку ведеться державною мовою.

7. Внесення змін до системи обліку у разі виявлення неточності, помилки або зміни 
інформації про документ, внесеної раніше, здійснюється шляхом створення додаткової 
до існуючої облікової картки, із зазначенням у системі обліку факту внесення змін, змісту 
змін та дати.

8. Внесення до системи обліку відомостей про документи здійснюється з урахуванням 
частини сьомої статті 6 Закону України “Про доступ до публічної інформації”.

9. Захист інформації в системі обліку здійснюється шляхом створення комплексної 
системи захисту інформації з підтвердженою відповідністю.

§
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КАБіНЕТ МіНіСТРіВ УКРАЇНИ

П О С Т А Н О В А  
від 4 січня 2002 р. N 3 Київ

Про Порядок оприлюднення у мережі інтернет 
інформації про діяльність органів виконавчої влади

(Із змінами, внесеними згідно з Постановами КМ  
№905 ( 905-2003-п ) від 16.06.2003  
№150 ( 150-2004-п ) від 11.02.2004  
№1700 ( 1700-2006-п ) від 08.12.2006  
№809 ( 809-2010-п ) від 02.09.2010  
№1330 ( 1330-2011-п ) від 21.11.2011)

(У тексті Постанови слова «Державний комітет зв’язку 
та інформатизації» в усіх відмінках замінено словами 
«Державний комітет з питань науки, інновацій та інфор-
матизації» у відповідному відмінку згідно з Постановою 
КМ №809 (809-2010-п) від 02.09.2010)

Відповідно до Указів Президента України від 31 липня 2000 р. №928 ( 928/2000 ) «Про 
заходи щодо розвитку національної складової глобальної інформаційної мережі Інтер-
нет та забезпечення широкого доступу до цієї мережі в Україні» та від 17 травня 2001 р. 
№325 (325/2001) «Про підготовку пропозицій щодо забезпечення гласності та відкритості 
діяльності органів державної влади» з метою поліпшення умов для розвитку демократії, 
реалізації громадянами конституційних прав на участь в управлінні державними спра-
вами і на вільний доступ до інформації про діяльність органів виконавчої влади, а також 
забезпечення гласності та відкритості діяльності цих органів Кабінет Міністрів України  
п о с т а н о в л я є:

1. Затвердити Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність ор-
ганів виконавчої влади (додається).

2. Міністерствам, іншим центральним органам виконавчої влади, Раді міністрів Авто-
номної Республіки Крим, обласним, Київській та Севастопольській міським державним 
адміністраціям забезпечити розміщення і постійне оновлення інформації на офіційних 
веб-сайтах у мережі Інтернет відповідно до Порядку, затвердженого цією постановою. 
(Пункт 2 зі змінами, внесеними згідно з Постановою КМ №1330 (1330-2011-п) від 21.11.2011)

3. Секретаріату Кабінету Міністрів України, Міністерству економічно-
го розвитку і торгівлі, Державному агентству з питань науки, інновацій та ін-
форматизації і Адміністрації Державної служби спеціального зв’язку та за-
хисту інформації забезпечити належне функціонування Єдиного веб-порталу 
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Кабінету Міністрів України (далі – Веб-портал) з можливістю інтеграції інформаційних 
ресурсів центральних та місцевих органів виконавчої влади, що розміщені в Інтернеті. 
(Пункт 3 зі змінами, внесеними згідно з Постановами КМ №1700 (1700-2006-п) від 08.12.2006, 
№809 (809-2010-п) від 02.09.2010; в редакції Постанови КМ №1330 (1330-2011-п) від 
21.11.2011)

4. Визначити Державний комітет телебачення і радіомовлення відповідаль-
ним за інформаційне, а Державне агентство з питань науки, інновацій та інфор-
матизації – за технічне забезпечення передбачених цією постановою заходів. 
(Пункт 4 зі змінами, внесеними згідно з Постановами КМ №905 (905-2003-п) від 16.06.2003, 
№809 (809-2010-п) від 02.09.2010; в редакції Постанови КМ №1330 (1330-2011-п) від 
21.11.2011)

5. Секретаріату Кабінету Міністрів України, міністерствам, іншим централь-
ним органам виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, об-
ласним, Київській та Севастопольській міським державним адміністраці-
ям забезпечити належне функціонування Веб-порталу та офіційних веб-сайтів. 
(Пункт 5 зі змінами, внесеними згідно з Постановою КМ №809 (809-2010-п) від 02.09.2010; в 
редакції Постанови КМ №1330 (1330-2011-п) від 21.11.2011)

Прем’єр-міністр України       А.КІНАХ

Інд. 49

§
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Закону України «Про доступ до публічної інформації»

ЗАТВЕРДЖЕНО  
постановою Кабінету Міністрів України  

від 4 січня 2002 р. №3

Порядок  
оприлюднення у мережі інтернет  

інформації про діяльність  
органів виконавчої влади

(У тексті Порядку слово «веб-сайт» у всіх відмінках і формах числа замінено словами «офі-
ційний веб-сайт» у відповідному відмінку і числі згідно з Постановою КМ №1330 (1330-2011-п) 
від 21.11.2011)

1. Оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої вла-
ди здійснюється з метою підвищення ефективності та прозорості діяльності цих органів 
шляхом впровадження та використання сучасних інформаційних технологій для надання 
інформаційних та інших послуг громадськості, забезпечення її впливу на процеси, що 
відбуваються у державі.

2. Оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої вла-
ди здійснюється шляхом:

• розміщення і постійного оновлення міністерствами, іншими центральними та 
місцевими органами виконавчої влади інформації відповідно до вимог Закону 
України «Про доступ до публічної інформації» (2939-17) та цього Порядку на 
офіційних веб-сайтах; (абзац другий пункту 2 зі змінами, внесеними згідно з Поста-
новами КМ №809 (809-2010-п) від 02.09.2010, №1330 (1330-2011-п) від 21.11.2011);

• створення Єдиного веб-порталу Кабінету Міністрів України (далі – Веб-портал), 
призначеного для інтеграції офіційних веб-сайтів органів виконавчої влади та 
розміщення інформаційних ресурсів відповідно до потреб громадян.

3. Координація робіт із забезпечення функціонування Веб-порталу, його інформацій-
не наповнення, технічна підтримка, супроводження та встановлення регламенту і стан-
дартів обміну інформацією між його складовими частинами здійснюється Секретаріатом 
Кабінету Міністрів України (пункт 3 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ №1330 
(1330-2011-п) від 21.11.2011).

4. Інформація, яка розміщується на офіційних веб-сайтах органів виконавчої влади та 
Веб-порталі, повинна мати захист від несанкціонованої модифікації.

5. Інформаційне наповнення, захист інформації від несанкціонованої модифікації та 
технічне забезпечення функціонування офіційних веб-сайтів міністерств, інших цен-
тральних та місцевих органів виконавчої влади як складових частин Веб-порталу зазна-
чені органи здійснюють самостійно.

6. Контроль за дотриманням вимог щодо захисту інформації в інформаційно-теле-
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комунікаційних системах, які забезпечують наповнення та функціонування офіцій-
них веб-сайтів органів виконавчої влади та Веб-порталу, здійснюється Адміністрацією 
Держспецзв’язку (пункт 6 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ №1700 (1700-
2006-п) від 08.12.2006; в редакції Постанови КМ №1330 (1330-2011-п) від 21.11.2011).

7. Структура, дизайн офіційного веб-сайту та регламент його функціонування визна-
чаються керівником органу виконавчої влади відповідно до вимог цього Порядку.

Керівник органу виконавчої влади визначає осіб, відповідальних за технічне забезпе-
чення і супроводження офіційного веб-сайту та його інформаційне наповнення відпо-
відно до вимог законодавства (пункт 7 в редакції Постанови КМ №1330 (1330-2011-п) від 
21.11.2011).

8. На офіційному веб-сайті органу виконавчої влади розміщується така інформація:

1) для міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади:

• найменування органу;

• основні завдання та нормативно-правові засади діяльності;

• структура та керівництво органу;

• прізвища, імена та по батькові керівників;

• місцезнаходження апарату, урядових органів державного управління, утворе-
них у його складі, територіальних органів та відповідних структурних підроз-
ділів місцевих держадміністрацій (поштові адреси, номери телефонів, факсів, 
адреси офіційних веб-сайтів та електронної пошти);

• основні функції структурних підрозділів, а також прізвища, імена, по батькові, 
номери телефонів, адреси електронної пошти їх керівників;

• нормативно-правові акти з питань, що належать до компетенції органу;

• плани підготовки органом проектів регуляторних актів та зміни до них (під-
пункт 1 пункту 8 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №150 (150-2004-п) 
від 11.02.2004);

• повідомлення про оприлюднення проектів регуляторних актів, проекти цих 
актів і аналіз їх регуляторного впливу (підпункт 1 пункту 8 доповнено абзацом 
згідно з Постановою КМ №150 (150-2004-п) від 11.02.2004 );

• звіти про відстеження результативності прийнятих органом регуляторних 
актів (підпункт 1 пункту 8 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №150 
(150-2004-п) від 11.02.2004);

• відомості про регуляторну діяльність органу (підпункт 1 пункту 8 доповнено аб-
зацом згідно з Постановою КМ №150 (150-2004-п) від 11.02.2004 );

• перелік та порядок надання адміністративних послуг органами виконавчої 
влади і бюджетними установами, які перебувають в їх управлінні та яким деле-
говані повноваження з надання таких послуг (абзац тринадцятий підпункту 1 
пункту 8 в редакції Постанови КМ №809 (809-2010-п) від 02.09.2010);

• відомості про виконання плану заходів із реалізації Концепції сприяння орга-
нами виконавчої влади розвитку громадянського суспільства, схваленої розпо-
рядженням Кабінету Міністрів України від 21 листопада 2007 р. №1035 (1035-
2007-р) (Офіційний вісник України, 2007 р., №89, ст. 3284); (підпункт 1 пункту 
8 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №809 (809-2010-п) від 02.09.2010);

§
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• відомості про взаємодію з громадською радою при органі виконавчої влади 
(підпункт 1 пункту 8 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №809 (809-
2010-п) від 02.09.2010);

• відомості про проведення консультацій з громадськістю, громадської експер-
тизи та врахування громадської думки у своїй діяльності (підпункт 1 пункту 8 
доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №809 (809-2010-п) від 02.09.2010);

• зразки документів та інших матеріалів, необхідних для звернення громадян до 
органу;

• розпорядок роботи органу та час прийому керівництва;

• підприємства, установи та організації, що належать до сфери управління 
органу;

• цільові програми у відповідній сфері;

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

• державні інформаційні ресурси з питань, що належать до компетенції органу;

• поточні та заплановані заходи і події у відповідній сфері;

• відомості про наявні вакансії;

2) для Ради міністрів Автономної Республіки Крим, обласної, Київської та Севасто-
польської міської держадміністрації:

• найменування органу;

• основні завдання та нормативно-правові засади діяльності;

• структура та керівництво органу;

• прізвища, імена та по батькові керівників;

• місцезнаходження органу, його управлінь, відділів та інших структурних під-
розділів, міністерств і комітетів Автономної Республіки Крим (поштові адреси, 
номери телефонів, факсів, адреси електронної пошти та офіційних веб-сайтів 
районних, районних у містах Києві та Севастополі держадміністрацій);

• основні функції структурних підрозділів, а також прізвища, імена, по батькові, 
номери телефонів, адреси електронної пошти їх керівників;

• нормативно-правові акти з питань, що належать до компетенції органу;

• плани підготовки органом проектів регуляторних актів та зміни до них (підпункт 
2 пункту 8 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №150 (150-2004-п) від 
11.02.2004);

• повідомлення про оприлюднення проектів регуляторних актів, проекти цих 
актів і аналіз їх регуляторного впливу (підпункт 2 пункту 8 доповнено абзацом 
згідно з Постановою КМ №150 (150-2004-п) від 11.02.2004);

• звіти про відстеження результативності прийнятих органом регуляторних 
актів (підпункт 2 пункту 8 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №150 
(150-2004-п) від 11.02.2004);

• відомості про регуляторну діяльність органу (підпункт 2 пункту 8 доповнено аб-
зацом згідно з Постановою КМ №150 (150-2004-п) від 11.02.2004);

• перелік та порядок надання адміністративних послуг органами виконавчої 
влади і бюджетними установами, які перебувають в їх управлінні та яким деле-
говані повноваження з надання таких послуг (абзац тринадцятий підпункту 2 



114

ДОДАТКИ

пункту 8 в редакції Постанови КМ №809 (809-2010-п) від 02.09.2010);

• відомості про виконання плану заходів з реалізації Концепції сприяння орга-
нами виконавчої влади розвитку громадянського суспільства, схваленої роз-
порядженням Кабінету Міністрів України від 21 листопада 2007 р. №1035 
(1035-2007-р) (Офіційний вісник України, 2007 р., №89, ст. 3284) (підпункт 
2 пункту 8 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №809 (809-2010-п) від 
02.09.2010);

• відомості про взаємодію з громадською радою при органі виконавчої влади (під-
пункт 2 пункту 8 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №809 (809-2010-п) 
від 02.09.2010);

• відомості про проведення консультацій з громадськістю, громадської експер-
тизи та врахування громадської думки у своїй діяльності (підпункт 2 пункту 8 
доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №809 (809-2010-п) від 02.09.2010);

• зразки документів та інших матеріалів, необхідних для звернення громадян до 
органу;

• розпорядок роботи органу та часи прийому керівництва;

• виконання бюджету відповідного рівня;

• показники розрахунків за енергоносії;

• відомості про сплату місцевих податків і зборів, комунальних платежів, у тому 
числі тарифи та пільги окремим групам платників, розрахунки юридичних і 
фізичних осіб з бюджетом відповідного рівня;

• установи і заклади соціальної сфери;

• підприємства, установи та організації, що належать до сфери управління 
органу;

• цільові програми у відповідній сфері;

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

• поточні та заплановані заходи і події у відповідній сфері;

• відомості про наявні вакансії;

• перелік комунальних підприємств, правоохоронних органів, лікувальних, 
оздоровчих, дошкільних та загальноосвітніх навчальних закладів, які знахо-
дяться на території відповідної адміністративно-територіальної одиниці, із за-
значенням адреси, номерів телефонів, розпорядку роботи;

• порядок оскарження рішень, прийнятих органом відповідного рівня;

• державні інформаційні ресурси з питань, що належать до компетенції органу.

• Органи виконавчої влади також зобов’язані розміщувати іншу інформа-
цію відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інфор-
мації» (2939-17) (пункт 8 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №1330 
(1330-2011-п) від 21.11.2011).

9. Рада міністрів Автономної Республіки Крим, обласні, Київська та Севастопольська 
міські держадміністрації додатково розміщують інформацію про районні, районні у міс-
тах Києві та Севастополі держадміністрації, а саме:

• найменування органу;

• основні функції та нормативно-правові засади діяльності;

§
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• структура та керівництво органу;

• місцезнаходження органу і підпорядкованих йому управлінь, відділів та інших 
структурних підрозділів (поштові адреси, номери телефонів, факсів);

• основні завдання структурних підрозділів органу, а також прізвища, імена, по 
батькові, номери телефонів, адреси електронної пошти їх керівників;

• нормативно-правові акти з питань, що належать до компетенції органу;

• плани підготовки органом проектів регуляторних актів та зміни до них (пункт 9 
доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №150 (150-2004-п) від 11.02.2004);

• повідомлення про оприлюднення проектів регуляторних актів, проекти цих ак-
тів і аналіз їх регуляторного впливу (пункт 9 доповнено абзацом згідно з Поста-
новою КМ №150 (150-2004-п) від 11.02.2004);

• звіти про відстеження результативності прийнятих органом регуляторних актів 
(пункт 9 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №150 (150-2004-п) від 
11.02.2004);

• відомості про регуляторну діяльність органу (пункт 9 доповнено абзацом згідно з 
Постановою КМ №150 (150-2004-п) від 11.02.2004);

• порядок реєстрації, ліцензування окремих видів діяльності у відповідній сфері, 
зразки документів та інших матеріалів, необхідних для реєстрації та отримання 
відповідної ліцензії (розрахункові рахунки для внесення платежів, розмір цих 
платежів тощо);

• розпорядок роботи керівництва і працівників органу;

• відомості про виконання бюджету відповідного рівня;

• показники виплати заробітної плати, грошового забезпечення, пенсій, стипен-
дій та інших соціальних виплат;

• показники розрахунків за енергоносії;

• відомості про сплату місцевих податків і зборів, комунальних платежів, у тому 
числі діючі тарифи та пільги окремим групам платників, розрахунки юридичних 
і фізичних осіб з бюджетом відповідного рівня;

• установи і заклади соціальної сфери;

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

• перелік комунальних підприємств, правоохоронних органів, лікувальних, оздо-
ровчих установ, дошкільних та загальноосвітніх навчальних закладів, які знахо-
дяться на території відповідної адміністративно-територіальної одиниці із зазна-
ченням адреси, номерів телефонів, розпорядку роботи.

10. Інформація, розміщена на Веб-порталі та офіційному веб-сайті, оновлюється не-
відкладно, але не пізніше п’яти робочих днів з дня затвердження (ухвалення) документа, 
після створення та/або зміни інформації, зазначеної у пунктах 8 і 9 цього Порядку (пункт 
10 в редакції Постанови КМ №1330 (1330-2011-п) від 21.11.2011).

11. На офіційному веб-сайті Ради міністрів Автономної Республіки Крим, обласних, 
Київської та Севастопольської міських держадміністрацій розміщується інформація про 
територію відповідної адміністративно-територіальної одиниці:

• сучасна територія та історія регіону, адміністративно-територіальний устрій, міс-
та регіону;
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• загальний огляд економіки, опис природних ресурсів, відомості про транспортну 
інфраструктуру, засоби комунікації, промисловість, сільське господарство, ство-
рення привабливих інвестиційних умов у регіоні, вільні економічні зони, розви-
ток туризму тощо;

• відомості про розвиток науки і освіти (перелік навчальних закладів і наукових 
установ, закладів культури і мистецтва), посилання на інші інтернет-ресурси 
регіону.

На офіційному веб-сайті може розміщуватися інша інформація, яку керівництво орга-
ну виконавчої влади вважає за доцільне оприлюднити.

12. На Веб-порталі та офіційному веб-сайті органу виконавчої влади розміщується 
адреса електронної пошти структурного підрозділу, відповідального за приймання і ре-
єстрацію вхідної кореспонденції, а також надається можливість добровільної реєстрації 
відвідувачів для забезпечення ведення статистики відвідувань та підтримки функції зво-
ротного зв’язку.

13. Не допускається розміщення на офіційному веб-сайті інформації, розповсюдження 
чи оприлюднення якої заборонено законодавством, а також реклами (за винятком со-
ціальної), у тому числі політичної реклами (абзац перший пункту 13 із змінами, внесеними 
згідно з Постановою КМ №1330 (1330-2011-п) від 21.11.2011).

Контроль за дотриманням вимог цього пункту здійснюється відповідними підрозділа-
ми органів виконавчої влади.

Персональна відповідальність за дотримання цих вимог покладається на керівника 
відповідного органу (пункт 14 виключено на підставі Постанови КМ №1330 (1330-2011-п) 
від 21.11.2011).

15. На початку головної сторінки офіційного веб-сайту органу виконавчої влади роз-
міщується зображення Державного Герба України.

16. Інформація на офіційному веб-сайті подається українською мовою, а також за по-
требою – англійською мовою і мовами національних меншин. Обсяг інформації, що під-
лягає перекладу на інші мови, визначається рішенням органу виконавчої влади (пункт 16 
в редакції Постанови КМ №1330 (1330-2011-п) від 21.11.2011).

17. Інформація на офіційному веб-сайті подається державною та англійською 
(обов’язково), а також іншими мовами (за потребою).

18. Моніторинг інформаційного наповнення офіційних веб-сайтів органів виконавчої 
влади відповідно до вимог цього Порядку проводиться Держкомтелерадіо (порядок допо-
внено пунктом 18 згідно з Постановою КМ №809 (809-2010-п) від 02.09.2010).

§
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Додаток 2. Проекти розпорядчих актів керівників органів публічної влади 
 щодо першочергових організаційних заходів, пов’язаних із забезпеченням виконання  

Закону України «Про доступ до публічної інформації»

Проект

НАКАЗ 
Про затвердження першочергових заходів, пов’язаних із 
забезпеченням права на доступ до публічної інформації

Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президен-
та України від 5 травня 2011 року № 547/2011 «Питання забезпечення органами виконав-
чої влади доступу до публічної інформації», постанови 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», з метою забезпечення права кожного на доступ до публічної інформа-
ції, що знаходиться у володінні (найменування органу виконавчої влади), наказую:

1. Визначити (назва структурного підрозділу) спеціальним структурним підрозділом, 
який організовує в установленому порядку доступ до публічної інформації, розпорядни-
ком якої є (найменування органу виконавчої влади).

2. Визначити спеціальним місцем для роботи запитувачів з документами, що містять 
публічну інформацію, їх копіями – приміщення за адресою: (адреса відповідного примі-
щення органу виконавчої влади).

3. Керівнику (назва структурного підрозділу) забезпечити:

внесення змін до положення про (назва структурного підрозділу) та посадових ін-
струкцій відповідальних осіб з питань забезпечення доступу до публічної інформації;

проведення навчань і підвищення кваліфікації відповідальних осіб з питань за-
безпечення доступу до публічної інформації.

4. Керівнику (назва структурного підрозділу):

створити умови для подання письмових запитів громадянами з обмеженими фі-
зичними можливостями, встановлення пандусів, облаштування кнопок виклику;

передбачати у бюджетних запитах фінансування заходів, визначених Законом 
України «Про доступ до публічної інформації» та своєчасно здійснювати видатки на 
означені заходи.

5. Керівнику (назва структурного підрозділу):

створити на офіційному веб-сайті (найменування органу виконавчої влади) ру-
брику «Доступ до публічної інформації» та забезпечити невідкладне оприлюднення 
на ньому інформації, передбаченої частиною першою статті 15 Закону України «Про 
доступ до публічної інформації»;
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забезпечити оприлюднення цього наказу на офіційному веб-сайті (найменування 
органу виконавчої влади);

організувати інформування населення про права громадян, передбачені Законом 
України «Про доступ до публічної інформації».

6. Керівнику (назва структурного підрозділу) забезпечити облік запитів на інформацію, 
документів, які містять публічну інформацію, обов’язкову реєстрацію таких документів, 
а також своєчасне їх оприлюднення на офіційному веб-сайті (найменування органу вико-
навчої влади).

7. Керівникам територіальних структурних підрозділів, керівникам державних підпри-
ємств, установ та організацій, що належать до сфери управління (найменування органу ви-
конавчої влади):

вжити заходів щодо безумовного виконання Закону України «Про доступ до пу-
блічної інформації» та Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547 «Пи-
тання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації»;

сприяти народним депутатам України та депутатам органів місцевого самовря-
дування, громадським організаціям, громадським радам, громадянам у здійсненні 
громадського контролю за забезпеченням доступу до публічної інформації.

8. Затвердити такі, що додаються:

Форму запиту на інформацію;

Порядок складення та подання запитів на інформацію ;

Положення про реєстр публічної інформації, що знаходиться у володінні (найме-
нування органу виконавчої влади);

Інструкцію з питань обліку, зберігання і використання документів та інших мате-
ріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію.

9. Визнати таким, що втратив чинність, наказ (найменування органу виконавчої влади) 
від ____________ № ____ «Про затвердження Інструкції з питань обліку, зберігання і ви-
користання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які міс-
тять конфіденційну інформацію, що є власністю держави».

10. Керівнику (назва структурного підрозділу) забезпечити підготовку змін до інструкції 
з діловодства (найменування органу виконавчої влади), затвердженої наказом (найменування 
органу виконавчої влади) від ______________ № _____.

11. Наказ довести до відома згідно з розрахунком розсилки.

12. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника (назва посади керів-
ника органу виконавчої влади, прізвище та ініціали відповідного державного службовця).

Посада        ПІБ керівника

§
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Проект

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

Про затвердження першочергових заходів, пов’язаних із 
забезпеченням права на доступ до публічної інформації

Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президен-
та України від 5 травня 2011 року № 547/2011 «Питання забезпечення органами виконав-
чої влади доступу до публічної інформації», постанови 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», з метою забезпечення права кожного на доступ до публічної інформа-
ції, що знаходиться у володінні (найменування органу виконавчої влади):

1. Визначити (назва структурного підрозділу) спеціальним структурним підрозділом, 
який організовує в установленому порядку доступ до публічної інформації, розпорядни-
ком якої є (найменування органу виконавчої влади).

2. Визначити спеціальним місцем для роботи запитувачів з документами, що містять 
публічну інформацію, їх копіями – приміщення за адресою: (адреса відповідного примі-
щення органу виконавчої влади).

3. Керівнику (назва структурного підрозділу) забезпечити:

внесення змін до положення про (назва структурного підрозділу) та посадових ін-
струкцій відповідальних осіб з питань забезпечення доступу до публічної інформації;

проведення навчань і підвищення кваліфікації заступників голів райдержадміні-
страцій, керівників структурних підрозділів облдержадміністрації, відповідальних 
осіб з питань забезпечення доступу до публічної інформації.

4. Керівнику (назва структурного підрозділу):

створити умови для подання письмових запитів громадянами з обмеженими фі-
зичними можливостями, встановлення пандусів, облаштування кнопок виклику;

передбачати у бюджетних запитах фінансування заходів, визначених Законом 
України «Про доступ до публічної інформації» та своєчасно здійснювати видатки на 
означені заходи.

5. Керівнику (назва структурного підрозділу):

створити на офіційному веб-сайті (найменування органу виконавчої влади) рубри-
ку «Доступ до публічної інформації» та забезпечити невідкладне оприлюднення на 
ньому інформації, передбаченої частиною першою статті 15 Закону України «Про 
доступ до публічної інформації»;

забезпечити оприлюднення цього розпорядження на офіційному веб-сайті (на-
йменування органу виконавчої влади);
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організувати інформування населення про права громадян, передбачені Законом 
України «Про доступ до публічної інформації».

6. Керівнику (назва структурного підрозділу) забезпечити облік запитів на інформацію, 
документів, які містять публічну інформацію, обов’язкову реєстрацію таких документів, 
а також своєчасне їх оприлюднення на офіційному веб-сайті (найменування органу вико-
навчої влади).

7. Райдержадміністраціям (назва області) розробити і затвердити заходи з виконання 
Закону України «Про доступ до публічної інформації».

8. Затвердити такі, що додаються:

Форму запиту на інформацію;

Порядок складення та подання запитів на інформацію;

Положення про реєстр публічної інформації, що знаходиться у володінні (найме-
нування органу виконавчої влади);

Інструкцію з питань обліку, зберігання і використання документів та інших мате-
ріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію.

9. Визнати таким, що втратив чинність, розпорядження (найменування органу виконав-
чої влади) від ____________ № ____ «Про затвердження Інструкції з питань обліку, збері-
гання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, 
які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави».

10. Керівнику забезпечити підготовку змін до інструкції з діловодства (найменування 
органу виконавчої влади), затвердженої розпорядженням (найменування органу виконавчої 
влади) від ______________ № _____.

11. Структурним підрозділам облдержадміністрації, апарату облдержадміністрації, 
райдержадміністраціям подавати (назва структурного підрозділу) щокварталу до 20 числа 
останнього місяця кварталу інформацію про стан виконання даного розпорядження.

12. Структурним підрозділам облдержадміністрації, апарату облдержадміністрації, 
райдержадміністраціям сприяти депутатам органів місцевого самоврядування, громад-
ським організаціям, громадським радам, громадянам у здійсненні громадського контр-
олю за забезпеченням доступу до публічної інформації.

13. Розпорядження довести до відома згідно з розрахунком розсилки.

14. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника (назва 
посади керівника органу виконавчої влади, прізвище та ініціали відповідного державного 
службовця).

Посада        ПІБ керівника

§
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МіСЬКИЙ ГОлОВА 
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Про першочергові заходи 
щодо забезпечення доступу до публічної інформації

 

Відповідно до ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону 
України «Про доступ до публічної інформації», з метою забезпечення права на доступ до пу-
блічної інформації, що знаходиться у володінні (назва) міської ради та її виконавчих органів, 
комунальних підприємств і установ:

1. Створити відділ забезпечення доступу до публічної інформації та затвердити Поло-
ження про відділ з питань забезпечення доступу до публічної інформації (додається).

(альтернатива)

Визначити (назва структурного підрозділу) спеціальним структурним підрозділом, який 
організовує в установленому порядку доступ до публічної інформації, розпорядником якої є 
___ міська рада.

Начальнику (назва структурного підрозділу) привести у відповідність до покладених функ-
цій Положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу.

2. Відділу з питань забезпечення доступу до публічної інформації в місячний термін 
розробити та подати:

– проект рішення про внесення змін до регламенту роботи ради;
– проект рішення про внесення змін регламенту виконавчого комітету ради;
– проект рішення про внесення змін до положень управлінь та відділів виконавчого 

комітету;
– щодо внесення змін в посадові інструкції.

3. Визначити особою, відповідальною за організацію в установленому порядку доступу 
до публічної інформації у міській раді секретаря міської ради _____.

4. Затвердити форму запиту на інформацію (додається).

5. Затвердити порядок складення та подання запитів на інформацію (додається).

6. Затвердити Інструкцію з діловодства за запитами на інформацію в ____( орган міс-
цевого самоврядування) (додається).

7. Затвердити Інструкцію з ведення реєстру публічної інформації що знаходиться у во-
лодінні ____( орган місцевого самоврядування) (додається).

8. Затвердити Порядок оприлюднення у мережі Інтернет публічної інформації, що зна-
ходиться у володінні ____(орган місцевого самоврядування) (додається).

9. Скасувати Інструкцію про порядок обліку, зберігання та використання в ____(орган 
місцевого самоврядування) документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв ін-
формації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави.

10. Затвердити Інструкцію про умови та порядок віднесення публічної інформації до 
службової інформації в ____( орган місцевого самоврядування) (додається).
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11. Керівнику (назва структурного підрозділу) забезпечити облік документів, які міс-
тять публічну інформацію, обов’язкову реєстрацію таких документів, а також своєчасне їх 
оприлюднення на офіційному веб-сайті ____(орган місцевого самоврядування).

12. Забезпечити облік запитів на публічну інформацію.

13. Визначити спеціальні місця для роботи запитувачів із документами, що містять пу-
блічну інформацію, їх копіями, обладнати такі місця відповідною оргтехнікою.

14. Створити умови для подання письмових запитів громадянами з обмеженими фізич-
ними можливостями, встановлення пандусів, облаштування кнопок виклику.

15. Створити на офіційних веб-сайтах розпорядників інформації рубрику «Доступ до 
публічної інформації».

16. Керівнику відділу кадрів ознайомити керівників та працівників всіх структурних 
підрозділів виконавчого органу міської ради зі змінами до регламенту, структури та систе-
ми діловодства виконавчого органу міської ради.

17. Керівнику (назва структурного підрозділу) передбачати у бюджетних запитах фінан-
сування заходів, визначених Законом України «Про доступ до публічної інформації» та 
своєчасно здійснювати видатки на означені заходи.

18. Сприяти депутатам міської ради, громадським організаціям, громадським радам, 
громадянам у здійсненні громадського контролю за забезпеченням доступу до публічної 
інформації.

19. Керівникам виконавчих органів, комунальних підприємств та установ міської ради 
спрямувати зусилля на забезпечення доступу до публічної інформації, а саме:

19.1. Призначити відповідальних осіб для забезпечення доступу запитувачів до 
інформації.

19.2. Забезпечити облаштування спеціальних місць для роботи запитувачів з до-
кументами чи їх копіями, а також надавати право запитувачам робити виписки з 
них, фотографувати, копіювати, сканувати та записувати їх на будь-які носії інфор-
мації тощо.

19.3. Організувати контроль за додержанням вимог та строків щодо оприлюднен-
ня та надання інформації, встановлених Законом України «Про доступ до публічної 
інформації».

19.4. Запровадити облік запитів на інформацію.

20. (Назва структурного підрозділу) забезпечити оприлюднення цього Розпорядження 
у встановленому порядку.

21. Розпорядження довести до відома згідно з розрахунком розсилки.

22. Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника (назва посади, 
прізвище та ініціали відповідного службовця).

Міський голова

§
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Додаток 3. Приклади форм для подання запитів на інформацію різних типів

Форма для подання запиту на отримання публічної інформації  
від фізичної особи в письмовому вигляді 

Розпорядник інформації Міністерство ____________________
вул. Тараса Шевченка, 13, м. Київ, 01001

ЗАПИТ
на отримання публічної інформації 

Прізвище, ім’я та по 
батькові, поштова адреса, 
адреса електронної 
пошти, номер телефону 
запитувача 

___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

Вид, назва, реквізити, 
зміст документа, що 
запитується 

___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

або 
Загальний опис інформа-
ції, що запитується 

___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

Прошу надати відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати: 
Поштою (Вказати поштову адресу) 
Факсом (Вказати номер факсу) 
Електронною 
поштою

(Вказати e-maіl) 

Необхідне підкреслити 

Контактний телефон 
запитувача 
Дата запиту, підпис 
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Форма для подання запиту на отримання публічної інформації від 
юридичної особи в письмовому вигляді 

Розпорядник інформації Міністерство ___________________
вул. Тараса Шевченка, 13, м. Київ, 
01001

Міністерство юстиції України
вул. Городецького, 13 м. Київ, 
01001

ЗАПИТ
на отримання публічної інформації 

Найменування, поштова 
адреса, адреса електро-
нної пошти, номер теле-
фону запитувача (юри-
дичної особи) 

____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

Вид, назва, реквізити, 
зміст документа, що 
запитується 

____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

або 
Загальний опис інформа-
ції, що запитується (За-
гальний опис необхідної 
інформації)

____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

Прошу надати відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати: 
Поштою (Вказати поштову адресу) 
Факсом (Вказати номер факсу) 
Електронною 
поштою

(Вказати e-maіl) 

Необхідне підкреслити 

Контактний телефон 
запитувача 
Посада, прізвище, ім’я, 
по батькові та підпис 
представника запитува-
ча
Дата запиту, підпис 

§
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Форма для подання запиту на отримання публічної інформації 
електронною поштою 

Розпорядник інформації Міністерство ________________
вул. Тараса Шевченка, 13,  
м. Київ, 01001

Міністерство юстиції України
вул. Городецького, 13  
м. Київ, 01001

ЗАПИТ
на отримання публічної інформації 

0 Фізична особа 0 Юридична особа 0 Об’єднання громадян без статусу юридичної особи
Прізвище, ім’я та по батькові
Поштова адреса, адреса 
електронної пошти, номер 
телефону запитувача
Вид, назва, реквізити, зміст 
документа, що запитується 
або 
Загальний опис інформації, 
що запитується

Прошу надати відповідь у визначений законом термін:
 0 Поштою 0 Факсом 0 Електронною поштою
Контактна електронна пошта 
(якщо вибрано форму відповіді 
"Електронною поштою") 
Факс (якщо вибрано форму від-
повіді "Факсом") 
Прізвище, ім'я та по батькові 
запитувача 
Введіть символи (Символи)
Дата запиту 
щоб стерти неправильно вве-
дені дані, натисніть кнопку 

Очистити

щоб передати запит, натис-
ніть кнопку 

Відправити

Заповнюється у Міністерстві юстиції України
Посада, прізвище, ініціали, 
телефон, підпис працівника, 
що прийняв запит 
Дата запиту, підпис 
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Форма прийняття запиту на отримання публічної інформації від 
запитувача по телефону (здійснюється представником розпорядника)

Розпорядник інформації Міністерство ____________________
вул. Тараса Шевченка, 13, м. Київ, 01001

ЗАПИТ
на отримання публічної інформації 

Прізвище, ім’я та по 
батькові (найменування), 
поштова адреса, адреса 
електронної пошти, номер 
телефону запитувача 
(прізвище, ім’я та по 
батькові представника 
запитувача) 

___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

Вид, назва, реквізити, 
зміст документа, що 
запитується

___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

або 
Загальний опис інформа-
ції, що запитується 

___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

Прошу надати відповідь у визначений законом термін. Відповідь надати: 
Поштою (Вказати поштову адресу) 
Факсом (Вказати номер факсу) 
Електронною 
поштою

(Вказати e-maіl) 

Необхідне підкреслити 

Посада, прізвище, 
ініціали, телефон 
працівника, що прийняв 
запит 
Дата запиту, підпис 

§
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Додаток 4. Приклади відмов на задоволення запитів на інформацію

Шевченку 
Тарасу Григоровичу
місце проживання:
_____________________

Про відмову  
в задоволенні запиту на інформацію

Шановний Тарасе Григоровичу!

Ваш запит про надання доступу до публічної інформації розглянуто.

У вашому запиті ставиться питання про надання доступу до такої інформації: _______
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________.

Правовідносини щодо надання доступу до інформації в Україні регулюються нормами 
Конституції України, Закону України «Про надання доступу до публічної інформації», 
іншими актами законодавства.

Відповідно до положень ст. 19 Конституції України правовий порядок в Україні ґрун-
тується на засадах, відповідно до яких ніхто не може бути примушений робити те, що не 
передбачено законодавством, а органи державної влади та органи місцевого самовряду-
вання, їх посадові особи зобов’язані діяти лише на підставі, в межах повноважень та у 
спосіб, що передбачені Конституцією та законами України.

На виконання наведеної конституційної норми інформуємо Вас про те, що організація 
(назва розпорядника інформації), до якої Ви звернулися за наданням доступу до вищезазна-
ченої публічної інформації, такою інформацією не володіє і не зобов’язана володіти за своїм 
статусом.

Враховуючи викладене, на підставі норми статті 19 Конституції України, пункту пер-
шого частини першої статті 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації» Вам 
відмовляється в наданні доступу до запитуваної Вами публічної інформації.

Дана відмова в задоволенні запиту на інформацію може бути Вами оскаржена керів-
нику (назва розпорядника інформації), або до (назва вищого органу щодо розпорядни-
ка інформації), або в порядку, встановленому Кодексом адміністративного судочинства 
України – до суду.

З повагою, 
Посада особи – підпис – ПІБ
відповідального за розгляд
запиту на інформацію

Дата 
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Шевченку 
Тарасу Григоровичу
місце проживання:
_____________________

Про відмову  
в задоволенні запиту на інформацію

Шановний Тарасе Григоровичу!

Ваш запит про надання доступу до публічної інформації розглянуто.

У вашому запиті ставиться питання про надання доступу до такої інформації: _______
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________.

Правовідносини щодо надання доступу до інформації в Україні регулюються нормами 
Конституції України, Закону України «Про надання доступу до публічної інформації», 
іншими актами законодавства.

Відповідно до положень ст. 19 Конституції України правовий порядок в Україні ґрун-
тується на засадах, відповідно до яких ніхто не може бути примушений робити те, що не 
передбачено законодавством, а органи державної влади та органи місцевого самовряду-
вання, їх посадові особи зобов’язані діяти лише на підставі, в межах повноважень та у 
спосіб, що передбачені Конституцією та законами України.

На виконання наведеної конституційної норми інформуємо Вас про те, що інформація, 
яка Вами запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом відповідно до 
частини другої статті 6 Закону України «Про надання доступу до публічної інформації».

Враховуючи викладене, на підставі норм статті 19 Конституції України,частини дру-
гої статті 6, пункту другого частини першої статті 22 Закону України «Про доступ до пу-
блічної інформації» Вам відмовляється в наданні доступу до запитуваної Вами публічної 
інформації.

Дана відмова в задоволенні запиту на інформацію може бути Вами оскаржена керів-
нику (назва розпорядника інформації), або до (назва вищого органу щодо розпорядни-
ка інформації), або в порядку, встановленому Кодексом адміністративного судочинства 
України – до суду.

З повагою, 
Посада особи – підпис – ПІБ
відповідального за розгляд
запиту на інформацію

Дата 

§
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Шевченку 
Тарасу Григоровичу
місце проживання:
_____________________

Про відмову  
в задоволенні запиту на інформацію

Шановний Тарасе Григоровичу!

Ваш запит про надання доступу до публічної інформації розглянуто.

У вашому запиті ставиться питання про надання доступу до такої інформації: _______
_________________________________________________________________________

Ця інформація не є такою, що становить суспільний інтерес.

Правовідносини щодо надання доступу до інформації в Україні регулюються нормами 
Конституції України, Закону України «Про надання доступу до публічної інформації», 
іншими актами законодавства.

Відповідно до положень ст. 19 Конституції України правовий порядок в Україні ґрун-
тується на засадах, відповідно до яких ніхто не може бути примушений робити те, що не 
передбачено законодавством, а органи державної влади та органи місцевого самовряду-
вання, їх посадові особи зобов’язані діяти лише на підставі, в межах повноважень та у 
спосіб, що передбачені Конституцією та законами України.

Відповідно до норми частини другої статті 21 Закону України «Про надання доступу до 
інформації» у разі якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій 
документів обсягом більше як 10 сторінок, запитувач зобов’язаний відшкодувати фактичні 
витрати на копіювання та друк. Задоволення Вашого запиту на інформацію передбачає ви-
готовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок; про даний факт, а також про 
необхідність здійснити відшкодувати фактичні витрати на копіювання і друк Вас у вста-
новленому порядку було проінформовано.

Проте до ______________ (кінцевий термін виконання запиту, встановлений законом) 
Вами зазначені витрати не були відшкодовані.

Враховуючи викладене, на підставі норми статті 19 Конституції України, пункту тре-
тього частини першої статті 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації» Вам 
відмовляється в наданні доступу до запитуваної Вами інформації.

Дана відмова в задоволенні запиту на інформацію може бути Вами оскаржена керів-
нику (назва розпорядника інформації), або до (назва вищого органу щодо розпорядни-
ка інформації), або в порядку, встановленому Кодексом адміністративного судочинства 
України – до суду.

Посада особи – підпис – ПІБ
відповідального за розгляд
запиту на інформацію

Дата 
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Додаток 5. Приклад відповіді органу влади про перенаправлення запиту

Шевченку 
Тарасу Григоровичу
місце проживання:
_____________________

Про направлення запиту  
належному розпоряднику інформації

Шановний Іване Івановичу!

Ваш запит про надання доступу до публічної інформації отримано.

У вашому запиті ставиться питання про надання доступу до такої інформації: _______
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
____________________________________________________________.

Правовідносини щодо надання доступу до інформації в Україні регулюються нормами 
Конституції України, Закону України «Про надання доступу до публічної інформації», 
іншими актами законодавства.

Відповідно до положень ст. 19 Конституції України правовий порядок в Україні ґрун-
тується на засадах, відповідно до яких ніхто не може бути примушений робити те, що не 
передбачено законодавством, а органи державної влади та органи місцевого самовряду-
вання, їх посадові особи зобов’язані діяти лише на підставі, в межах повноважень та у 
спосіб, що передбачені Конституцією та законами України.

На виконання наведеної конституційної норми інформуємо Вас про те, що організація 
(назва розпорядника інформації), до якої Ви звернулися за наданням доступу до вищезаз-
наченої публічної інформації, такою інформацією не володіє і не зобов’язана володіти за 
своїм статусом.

Разом із тим, такою інформацією володіє (назва належного розпорядника інформації). 

Враховуючи викладене, на підставі норм статті 19 Конституції України, частини тре-
тьої статті 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації» Ваш запит направле-
но для розгляду (назва належного розпорядника інформації). 

З повагою, 
Посада особи, Підпис ПІБ
відповідальної за розгляд запиту 
розпорядником інформації

Дата 

§



131

Методичні рекомендації щодо практичного впровадження  
Закону України «Про доступ до публічної інформації»

Додаток 6. Орієнтовна структура спеціального підрозділу  
із забезпечення доступу до публічної інформації

Орієнтовна структура  
управління із забезпечення доступу до публічної 

інформації місцевої державної адміністрації

Начальник управління

Відділ по роботі із запитами на інформацію:

• заступник начальника управління – начальник відділу; 

• головний спеціаліст – 4 особи.

Відділ по забезпеченню оприлюднення інформації:

• начальник відділу;

• головний спеціаліст – 3 особи;

• головний спеціаліст – бухгалтер.
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Додаток 7. Примірне положення про спеціальний підрозділ 
 із забезпечення доступу до публічної інформації

ЗАТВЕРДЖЕНО 
розпорядженням голови

місцевої державної адміністрації
№___ від __ _______ 2011 року

ПОлОЖЕННЯ  
про управління забезпечення доступу до публічної 

інформації місцевої державної адміністрації

1. Управління забезпечення доступу до публічної інформації місцевої державної адмі-
ністрації (далі – управління) є структурним підрозділом місцевої державної адміністрації, 
підзвітним та підконтрольним голові місцевої державної адміністрації. 

2. Управління у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, указами 
Президента України, постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до 
Конституції і законів України, актами Кабінету Міністрів України, інших органів вико-
навчої влади вищого рівня, міжнародними договорами України, розпорядженнями голо-
ви місцевої державної адміністрації, цим Положенням, а також іншими нормативно-пра-
вовими актами.

3. Метою управління є забезпечення прозорості та відкритості діяльності місцевої дер-
жавної адміністрації, а також забезпечення реалізації права кожного на доступ до публіч-
ної інформації, що була отримана або створена в процесі виконання місцевою державною 
адміністрацією своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знахо-
дяться у володінні Місцевої державної адміністрації.

4. Основними завданнями управління є:

збирання, систематизація, накопичення, зберігання та оприлюднення публічної ін-
формації, що була отримана або створена в процесі виконання місцевою державною ад-
міністрацією своїх обов’язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходять-
ся у володінні місцевої державної адміністрації, крім публічної інформації з обмеженим 
доступом;

організація прийому інформаційних запитів, що надходять до місцевої державної ад-
міністрації, як розпорядника інформації, забезпечення їх своєчасного опрацювання та 
надання відповідей на них в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ 
до публічної інформації»;

координація діяльності та надання методичної допомоги посадовим особам структур-
них підрозділів місцевої державної адміністрації, які призначені відповідальними з пи-
тань доступу до публічної інформації.

5. Управління відповідно до покладених на нього завдань:

§
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1) забезпечує виконання місцевою державною адміністрацією обов’язків розпорядни-
ка інформації, передбачених Законом України «Про доступ до публічної інформації»;

2) збирає, систематизує, накопичує та зберігає в електронній формі документи або їх 
копії, що містять публічну інформацію, яка знаходиться у володінні місцевої держав-
ної адміністрації та її структурних підрозділів, крім публічної інформації з обмеженим 
доступом;

3) здійснює реєстрацію та веде облік запитів на інформацію, що надійшли в порядку, 
визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації», до місцевої держав-
ної адміністрації та її структурних підрозділів або безпосередньо до управління як само-
стійного суб’єкта відносин у сфері доступу до публічної інформації, розпорядником якої 
є Місцева державна адміністрація;

4) надає консультації запитувачам інформації під час оформлення запитів на 
інформацію;

5) забезпечує своєчасне опрацювання запитів на інформацію та надання відповідей на 
такі запити в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної 
інформації»;

6) здійснює аналіз та систематизацію запитів на інформацію за галузевою та іншими 
ознаками;

7) забезпечує надання роз’яснень запитувачам інформації щодо порядку оскарження 
рішень, дій чи бездіяльності місцевої державної адміністрації стосовно: відмови в задо-
воленні запиту на інформацію, відстрочки задоволення запиту на інформацію, ненадан-
ня відповіді на запит на інформацію, надання недостовірної або неповної інформації, 
несвоєчасного надання інформації, невиконання обласною державною адміністрацією 
обов’язку оприлюднювати інформацію відповідно до статті 15 Закону України «Про до-
ступ до публічної інформації», а також інших рішень, дій чи бездіяльності місцевої дер-
жавної адміністрації, що порушили законні права та інтереси запитувачів інформації;

8) забезпечує направлення запиту на інформацію належному розпоряднику відповідно 
до частини третьої статті 22 Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

9) координує діяльність та надає методичну допомогу посадовим особам, які призна-
чені відповідальними з питань запитів на інформацію в структурних підрозділах місцевої 
державної адміністрації;

10) надає практичну та консультаційну допомогу працівникам спеціальних структур-
них підрозділів та/або відповідальних осіб з питань запитів на інформацію місцевих дер-
жавних адміністрацій нижчого рівня;

11) забезпечує оприлюднення на офіційному веб-сайті місцевої державної адміністра-
ції публічної інформації про діяльність місцевої державної адміністрації відповідно до 
статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації» за умови надання апара-
том та іншими структурними підрозділами місцевої державної адміністрації документів, 
що містять публічну інформацію, передбачену частиною першою вказаної статті;

12) забезпечує оприлюднення відповідно до вимог частини третьої статті 15 Закону 
України «Про доступ до публічної інформації» проектів розпоряджень голови місцевої 
державної адміністрації, що мають ознаки нормативно-правового акту, та офіційне опу-
блікування розпоряджень голови місцевої державної адміністрації, які є нормативно-
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правовими актам, після їх державної реєстрації, проектів рішень Місцевої ради, що вно-
сяться на її розгляд головою місцевої державної адміністрації.

13) проводить аналіз та узагальнює інформацію про забезпечення доступу до публічної 
інформації районними державними адміністраціями;

14) забезпечує інформаційне наповнення сторінки/розділу «публічна інформація» на 
офіційному веб-сайті місцевої державної адміністрації;

15) вносить пропозиції щодо вдосконалення законодавства з питань доступу до публіч-
ної інформації;

16) забезпечує реалізацію державної інформаційної політики за такими напрямами: за-
безпечення відкритості та прозорості діяльності суб’єктів владних повноважень, забезпе-
чення доступу кожного до інформації;

17) виконує інші функції, покладені на управління, відповідно до чинного законодавства.

6. Управління має право:

одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів місцевої дер-
жавної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організа-
цій та органів статистики інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання 
покладених на нього завдань;

використовувати системи зв’язку і комунікації місцевої державної адміністрації;

готувати та вносити в установленому порядку пропозиції щодо притягнення до відпо-
відальності осіб, винних у порушенні законодавства з питань доступу до публічної інфор-
мації, що належать до його компетенції;

скликати в установленому порядку наради, організовувати семінари з питань, що на-
лежать до його компетенції.

7. Управління під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими 
структурними підрозділами місцевої державної адміністрації та її апарату, районними дер-
жавними адміністраціями, органами місцевого самоврядування, а також підприємства-
ми, установами, організаціями, об’єднаннями громадян та засобами масової інформації.

8. Управління очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з по-
сади головою місцевої державної адміністрації.

Начальник управління має заступника.

Заступник начальника управління призначає на посаду та звільняє з посади голова міс-
цевої державної адміністрації за поданням начальника управління, погодженим з заступ-
ником голови-керівником апарату облдержадміністрації.

9. Начальник управління:

здійснює керівництво діяльністю управління, несе персональну відповідальність за ви-
конання покладених на управління завдань, визначає ступінь відповідальності своїх за-
ступників, керівників структурних підрозділів управління;

затверджує положення про структурні підрозділи управління, видає в межах їх повно-
важень накази і контролює їх виконання;

подає на затвердження голови місцевої державної адміністрації кошторис і штатний 
розпис управління; розпоряджається коштами в межах затвердженого кошторису; 

§
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призначає на посаду і звільняє з посади начальників відділів управління;

призначає на посаду і звільняє з посади працівників управління;

скликає в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

10. Для забезпечення виконання покладених на управління завдань в управлінні мо-
жуть утворюватися дорадчі і консультативні органи.

Склад зазначених органів та положення про них затверджує начальник управління.

11. Управління є бюджетною установою, утримується за рахунок коштів державного 
бюджету, передбачених на утримання місцевої державної адміністрації. Граничну чисель-
ність, фонд оплати праці працівників та видатки на утримання управління визначає го-
лова місцевої державної адміністрації в межах виділених асигнувань і затвердженої для 
місцевої державної адміністрації граничної чисельності працівників. 

Кошторис доходів і видатків, штатний розпис управління затверджує голова місцевої 
державної адміністрації.

12. Управління є суб’єктом відносин у сфері доступу до публічної інформації, розпо-
рядником якої є місцева державна адміністрація як місцевий орган виконавчої влади.

13. Управління є юридичною особою, має самостійний баланс, рахунки в органах Дер-
жавної казначейської служби України, печатку із зображенням Державного Герба України 
та своїм найменуванням, власні бланки і штампи.

Голова місцевої 
державної адміністрації 
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Додаток 8. Алгоритм дій органу влади із запровадження Закону України  
«Про доступ до публічної інформації»

Постанова Кабінету Міністрів України

Обласна державна адміністрація

Колегіальні органи 
ОДА, які очолює Голова

Сайт ОДА

Створення структурного підрозді-
лу (сектор чи відділ відповідно 3-4 
працівники) у складі управління 
внутрішньої політики шляхом ре-

організації.
Працівники переводяться або з 
інших управлінь чи відділів (юри-
дичного, організаційного тощо) 
або, якщо дозволяє фонд заро-
бітної плати, оголошується новий 
конкурс у новостворений підроз-

діл. Працівники:
•	Відповідають	за	організацію	роботи	із	за-
питами на інформацію
•	Роботу	із	наповненням	сайту	ОДА
•	Особистий	прийом	громадян,	які	зверта-
ються із запитами на інформацію
•	Організовують	доступ	громадян	до	участі	в	
колегіальних органах ОДА
•	Постановка	на	сайт	ОДА	документів,	які	
відкриті для доступу

Визначається відповідаль-
ний профільний заступник, 

який
•	Координуватиме	роботу	новостворе-
ного відділу чи сектора та сайту ОДА
•	Очолюватиме	комісію	,	яка	визна-
чатиме рівень доступу до документів, 
які надходять в ОДА
•	Координуватиме	роботу	міжново-
створеним структурним підрозділом 
та іншими підрозділами ОДА

Комісія, яка визначати-
ме рівень доступу до 
документів, які надхо-

дити муть в ОДА

Відкриті для доступу Закриті для доступу

•	Створює	структурний	підрозділ
•	Визначає	відповідальну	особу
•	Вносить	зміни	до	Регламенту	ОДА
•	Вносить	зміни	до	посадових	інструкцій	працівників	ОДА
•	Створює	комісію,	яка	визначатиме	рівень	доступу	до	документів,	які	над-
ходять в ОДА
•	Організовує	по-новому	роботу	прес-служби	та	прес-секретаря	Голови	ОДА
•	Прописує	механізм	участі	громадськості	в	колегіальних	органах	ОДА
•	Створення	місця	для	прийому	громадян	та	інформаційних	стендів
•	Встановлення	граничної	ціни	за	копії	понад	10	сторінок

Внесення змін до 
Регламенту ОДА в 
частині:
•	Розподілу	обов’язків	та	від-
повідальності посадових осіб, 
щодо виконання норм ЗУДПІ
•	Створення	структурного	
підрозділу
•	Створення	комісії	по	роботі	з	
документами
•	Механізм	участі	громад-
ськості в колегіальних 
органах ОДА
•	Організації	роботи	сайта	ОДА
•	Організація	роботи	прес-
секретаря Голови та прес-
служби ОДА

Голова ОДА

Розпорядження Голови ОДА

Прес-секретар

Доручення щодо організа-
ції роботи районним дер-

жавним адміністраціям

§
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Додаток 9. Схема руху запиту  
на інформацію всередині органу влади

Запит

Володіє
Не володіє і не повинен

Знає, хто володіє

Не належить Належить ні

так

немає

З а д о в о -
л е н н я 
запиту у 
5-денний 

строк

Є необхідність продо-
вження строку розгляду

є необхідність оплати за 
ст.21 Закону

і н ф о р м у в а н н я 
запитувача

Плату за копіюван-
ня (друк) не внесено

Відмова в задово-
ленні запиту за п. 3 

ч. 1 ст. 22 Закону

О п л а т а 
здійснена

інформування запитувача

Запит задовольняється 
до закінчення 20-и днів 
з моменту надходження

Трискладо-
вий тест

тест показав перевагу 
суспільного інтересу в 
наданні інформації над 
законним інтересом 
щодо обмеження досту-

пу до неї 

тест показав перева-
гу законного інтере-
су обмежити доступ 
до інформації над 
суспільним інтер-

есом в її наданні

Відмова за п. 2 ч. 1 
ст. 22 (повністю або 
в частині ненаданої 
інформації з обме-
женим доступом – 
надається відкрита 
інформація, частина 
документу) в задово-

ленні запиту

Установлення, чи інформація раніше 
правомірно оприлюднювалася або 
відпали підстави обмеження доступу

Готується проект відповіді із 
запитуваною інформацією

Визначення необхідності продо-
вження строку розгляду запиту 
до 20-и днів та внесення плати 

за копіювання і друк

Запит перенаправляється на розгляд тому, хто володіє. Запитувачу направ-
ляється повідомлення про те, кому направляється його запит

Відмова (п. 1 ч. 1 ст. 22 Закону)

Встановлення, чи не належить запитувана інформація до категорії обмеженого доступу

Не знає, хто володіє

Перетворення всіх неписьмових форм запиту у письмову 

Перевірка наявності всіх передбачених законом реквізитів

Перевірка наявності всіх передбачених законом реквізитів

Реквізити відсутні або вказані не всі передбачені 

Уточнення реквізитів у запитувача

Встановлено всі необхідні реквізити

Реєстрація запиту

Визначення строку розгляду запиту 48 годин чи загальний строк 5 днів

Встановлення чи володіє розпорядник такою інформацією, відповідно до своєї компетенції

Передача запиту керівником уповноваженого підрозділу виконавцеві (у розпорядниках, де такий підрозділ існує)

Не встановлено всі необхідні реквізити

Відмова за п. 4 ч. 1 ст. 22 Закону

Всі рек-
візити є
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Додаток 10. Інформація, що повинна розміщатись на веб-сайті органу влади відповідно до Закону 
України «Про доступ до публічної інформації» та іншого законодавства

№ Перелік інформації Строки  
оприлюднення

Законодавчий акт (якщо визначені  
складові у законодавстві)

1. Інформація про орган публічної влади
1.1. Найменування органу ви-

конавчої влади та позна-
чка про офіційний статус 
сайту

Невідкладно, але 
не пізніше п’яти 
робочих днів із 
дня затвердження 
(ухвалення) доку-
мента, після ство-
рення та/або зміни 
інформації

Постанова КМУ від 04.01.2002 р. №3 «Про По-
рядок оприлюднення у мережі Інтернет інфор-
мації про діяльність органів виконавчої влади» 
(далі – Постанова КМУ від 04.01.2002 р. №3)

1.2. Місія Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.1. ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

1.3. Функції Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.1. ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

1.4. Повноваження Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.1. ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

1.5. Основні завдання Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.1. ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

1.6. Напрями діяльності Невідкладно, але не 
пізніше 5 роб. дн. з 
дн. затв. документа

п.1. ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

1.7. Фінансові ресурси Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.1. ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»
Прим. Структура та обсяг бюджетних коштів, порядок та меха-
нізм їх витрачання тощо (п.1 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до пуб-
лічної інформації»)

1.8. нормативно-правові за-
сади діяльності

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.2 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної інфор-
мації»

1.9. Цільові програми Невідкладно, але 
не пізніше п’яти 
робочих днів із 
дня затвердження 
(ухвалення) доку-
мента, після ство-
рення та/або зміни 
інформації

Постанова КМУ від 04.01.2002 р. №3

§
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№ Перелік інформації Строки  
оприлюднення

Законодавчий акт (якщо визначені  
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1.10. Державні інформаційні 
ресурси з питань, що на-
лежать до компетенції 
органу

Невідкладно, але 
не пізніше п’яти 
робочих днів з 
дня затвердження 
(ухвалення) доку-
мента, після ство-
рення та/або зміни 
інформації

Постанова КМУ від 04.01.2002 р. №3

2. Інформація про структуру та контакти
2.1. Організаційна структура Невідкладно, але 

не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.1. ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

2.2. Місцезнаходження, по-
штова адреса, номери за-
собів зв’язку

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.11 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

2.3. Адреса офіційного веб-
сайту та електронної по-
шти

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.11 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

2.4. Прізвище, ім’я та по бать-
кові, службові номери 
засобів зв’язку, адреси 
ел.пошти керівника органу 
та його заступників, керів-
ників структурних та регіо-
нальних підрозділів, осно-
вні функції структурних та 
регіональних підрозділів

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.11 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

2.5. Розклад роботи та графік 
прийому громадян

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.11 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

3. Адміністративні послуги
3.1. Перелік та умови отри-

мання послуг, що нада-
ються органом і бюджет-
ними установами, яким 
делеговані повноважен-
ня з надання таких послуг

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.3 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної інфор-
мації»

3.2. Форми і зразки докумен-
тів, правила їх заповнен-
ня щодо отримання адмі-
ністративних послуг

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.3 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної інфор-
мації»

3.3. Загальні правила роботи 
установи, правила вну-
трішнього трудового роз-
порядку

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.9 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної інфор-
мації»
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3.4. Розташування місць, де 
надаються необхідні за-
питувачам форми і блан-
ки установи

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.8 ч.1 ст.15, ст.18 ЗУ «Про доступ до публічної 
інформації»

4. Забезпечення доступу до публічної інформації
4.1. Інформація про систему 

обліку, види інформації, 
яку зберігає розпорядник

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.5 ч.1 ст.15, ст.18 ЗУ «Про доступ до публічної 
інформації»
Прим. Містить інформацію про:
1) назву документа; 
2) дату створення документа; 
3) дату надходження документа; 
4) джерело інформації (автор, відповідний підрозділ); 
5) передбачену законом підставу віднесення інформації до ка-
тегорії 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, аудіо-
записи тощо); 
10) вид (нормативні акти, угоди, рішення, протоколи, звіти, 
прес-релізи); 
11) проекти рішень (доповідні записки, звернення, заяви, по-
дання, пропозиції, листи тощо); 
12) форму та місце зберігання документа тощо.

4.2. Порядок складання, по-
дання запиту на інформа-
цію, оскарження рішень 
розпорядників інформа-
ції, дій чи бездіяльності

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.4 ч.1 ст.15, ст.18 ЗУ «Про доступ до публічної 
інформації»

4.3. Форма запитів на інфор-
мацію

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

ч.6 ст.19 ЗУ «Про доступ до публічної інформації»
Прим. У разі наявності такої форми мають містити стислу ін-
струкцію щодо процедури подання запиту на інформацію, її 
отримання тощо

4.4. Розташування місць, де 
надаються необхідні за-
питувачам інформації 
форми і бланки установи

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.8 ч.1 ст.15, ст.18 ЗУ «Про доступ до публічної 
інформації»

4.5. Інформацію про порядок 
доступу до інформації та 
до спеціально відведених 
місць для роботи запиту-
вачів з документами чи їх 
копіями

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

ч.1 ст.14 ЗУ «Про доступ до публічної інформа-
ції»
Прим. Також реквізити уповноваженого підрозділу або відпо-
відального за розгляд інформаційних запитів особи (прізви-
ще, ім’я, по-батькові, адреса, тел., адреса ел.пошти та ін.)

4.6. Звіти про задоволення за-
питів про інформацію 

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.10 ч.1 ст.15, ст.18 ЗУ «Про доступ до публічної 
інформації»

§
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4.7. Розмір відшкодування 
фактичних витрат визна-
чається розпорядником 
на копіювання та друк

невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

ст.21 ЗУ «Про доступ до публічної інформації»
Прим. У разі якщо розпорядник інформації встановив такий 
розмір плати за копіювання або друк.

5. Інформація про акти та нормотворчу діяльність 
5.1. Н о р м а т и в н о - п р а в о в і 

акти, прийняті розпоряд-
ником інформації

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.2 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної інфор-
мації»

5.2. Акти індивідуальної дії, 
прийняті розпорядником 
інформації

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.2 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної інфор-
мації»
Прим. Окрім внутрішньоорганізаційних

5.3. Проекти рішень Не пізніше як за 20 
роб. дн. до дати їх 
розгляду з метою 
прийняття

п.2 ч.1 ст.15, ч.3 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»
Прим. Проекти нормативно-правових актів, рішень органів 
місцевого самоврядування, розроблені розпорядниками

5.4. Плани діяльності з під-
готовки проектів регуля-
торних актів на наступ-
ний календарний рік

Не пізніше 15 груд-
ня поточного року, 
якщо інше не вста-
новлено законом

ст.7 ЗУ «Про засади державної регуляторної 
політики у сфері господарської діяльності»
Прим. План діяльності з підготовки проектів регуляторних 
актів містить: визначення видів і назв проектів, цілей їх при-
йняття, строків підготовки проектів, найменування органів та 
підрозділів, відповідальних за розроблення.

5.5. Зміни до планів діяль-
ності з підготовки проек-
тів регуляторних актів на 
наступний календарний 
рік

Не пізніше 10 ро-
бочих днів з дня 
початку підготов-
ки цього проекту 

ч.4 ст.7 ЗУ «Про засади державної регуляторної 
політики у сфері господарської діяльності»

5.6. Повідомлення про опри-
люднення проекту ре-
гуляторного акта, про-
ект регуляторного акта 
разом із відповідним 
аналізом регуляторного 
впливу

Не пізніше 5 роб. 
дн. з дня опри-
люднення повідо-
млення про опри-
люднення цього 
проекту регуля-
торного акта

ст. 9 ЗУ «Про засади державної регуляторної 
політики у сфері господарської діяльності»
Прим. Містить: стислий виклад змісту проекту; поштову та 
електронну, за її наявності, адресу розробника проекту та ін-
ших органів, до яких відповідно до Закону або за ініціативою 
розробника надсилаються зауваження та пропозиції; спосіб 
оприлюднення проекту акта та аналізу впливу (назва друкова-
ного змі та/або ад. сторінки в мережі Інтернет, де опублікова-
но проект акта та аналіз регуляторного впливу, або інформація 
про ін. спосіб оприлюднення, передбачений ч. 5 ст. 13 цього 
Закону); строк, протягом якого приймаються пропозиції; спо-
сіб надання пропозицій

5.7. Звіт про відстеження ре-
зультативності регуля-
торного акта

Не пізніше як у де-
сятиденний строк 
з дня підписання 
цього звіту

ч.12 ст. 10 ЗУ «Про засади державної регуля-
торної політики у сфері господарської діяль-
ності»
Прим. У звіті зазначаються кількісні та якісні значення показ-
ників результативності, що є результатами відстеження ре-
зультативності; дані та припущення, на основі яких здійснено 
відстеження результативності, а також способи їх одержання; 
використані методи одержання результатів відстеження ре-
зультативності.
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5.8. Інша інформація про ре-
гуляторну діяльність 

«-»1 ст. 14 «Про засади державної регуляторної по-
літики у сфері господарської діяльності»

5.9. Плани проведення та по-
рядок денний своїх від-
критих засідань

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.7. ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

6. Інформація звітного характеру
6.1 Звіти органу публічної 

влади
Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.10. ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

7. Інформація про взаємодію із громадськістю
7.1. Механізми чи процедури, 

за допомогою яких гро-
мадськість може пред-
ставляти свої інтереси 
або в інший спосіб впли-
вати на реалізацію повно-
важень

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.6 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної інфор-
мації»

7.2. Виконання плану захо-
дів з реалізації Концепції 
сприяння органами ви-
конавчої влади розвитку 
громадянського суспіль-
ства

Невідкладно, але 
не пізніше п’яти 
робочих днів із 
дня затвердження 
(ухвалення) доку-
мента, після ство-
рення та/або зміни 
інформації

пп.1 п.8 Постанови КМУ від 04.01.2002 р. №3

7.3. Про взаємодію з громадською радою Підлягає оприлюдненню в окремому розділі 
«Громадська рада»

7.3.1. Повідомлення про 
проведення установчих 
зборів щодо створення 
громадської ради

Не пізніше ніж за 
30 календарних 
днів до проведен-
ня установчих збо-
рів

П. 8 Типового положення про громадську 
раду при міністерстві, іншому центральному 
органі виконавчої влади, Раді міністрів Авто-
номної Республіки Крим, обласній, Київській 
та Севастопольській міській, районній, ра-
йонній у мм. Києві та Севастополі державній 
адміністрації (Постанова КМУ від 03.11.2010 р. 
№996)
Прим. Повідомлення включає: дату, час, місце, порядок про-
ведення зборів, порядок подання заяв для участі в зборах, 
відомості про склад ініціативної групи та прізвище, ім’я, елек-
тронну адресу та номер тел. відповідальних

7.3.2.Протокол установ-
чих зборів щодо ство-
рення громадської ради, 
відомості про склад гро-
мадської ради

«-» Абз. 9 п.8 Положення

1  Якщо актом не визначено строків, радимо застосовувати підхід, визначений у Законі «Про доступ до публічної інформа-
ції» – «невідкладно, але непізніше 5 робочих днів з днязатвердження  документа

§
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7.3.3.Установчі докумен-
ти, план роботи, керівний 
склад, прийняті рішення, 
протоколи засідань, що-
річні звіти про її роботу

«-» П.16 Положення

7.3.4. Прийняті за резуль-
татами розгляду пропо-
зицій громадської ради 
рішення 

Не пізніше ніж у 
10-денний строк 
після прийняття 
рішення

Абз.3 п.15 Положення

Прим. Інформація про прийняте рішення має містити відомос-
ті про врахування пропозицій громадської ради або причини 
їх відхилення.

7.4. Інформацію про проведення консультацій з 
громадськістю
7.4.1.Орієнтов-ний план 
проведення консультацій 
з громадськістю

«-» П.6 Порядку проведення консультацій з гро-
мадськістю з питань формування та реалізації 
державної політики, затв. Постановою КМУ від 
03.11.2010 р. №996

7.4.2. Інформаційні пові-
домлення про проведен-
ня публічного громад-
ського обговорення, що 
підлягають обов’язковим 
консультаціям із громад-
ськістю

«-» П. 15 Порядку

Прим. Включає: найменування органу влади,що проводить 
обговорення; питання або назва проекту акта; варіанти вирі-
шення питання; соціальні групи населення та заінтересовані 
сторони, на які поширюватиметься рішення; можливі на-
слідки кожного альтернативного рішення для різних соціаль-
них груп населення; відомості про строк, місце, час заходів, 
порядок обговорення, акредитації представників ЗМІ, реє-
страції учасників; адреса, строк і форма подання письмових 
пропозицій та зауважень; адреса і номер тел.; прізвище, ім’я 
відповідального органу влади; строк і спосіб оприлюднення 
результатів.

7.4.3. Повідомлення про 
проведення публічних 
громадських обговорень 
шляхом електронних кон-
сультацій з громадськістю

«-» П. 17 Порядку

Прим. Включає: інформаційне повідомлення про проведення 
обговорення; текст проекту акта, винесеного на обговорення; 
ел. адресу для надсилання пропозицій та зауважень і номер 
тел., за яким надаються консультації щодо громадського об-
говорення.

7.4.4. Пропозиції та заува-
ження, що надходять на 
офіційний веб-сайт

Протягом 5 робо-
чих днів після їх 
надходження

Абз. 2 п.19 Порядку

7.4.5. Тексти протоколів 
конференцій, форумів, 
засідань тощо щодо кон-
сультацій 

Протягом 2 тижнів Абз. 7 п.19 Порядку

7.4.6. Звіт про результати 
публічного громадського 
обговорення

Не пізніше, ніж че-
рез 2 тижні після 
закінчення обго-
ворення

П.20, 21 Порядку

Прим. Включає:найменування органу влади, що проводив 
обговорення; зміст питання або назва проекту акта; інформа-
ція про осіб, що взяли участь; про пропозиції, що надійшли; 
врахування пропозицій та зауважень з обов’язковим обґрун-
туванням прийнятого рішення та причин неврахування; про 
рішення, прийняті за результатами.
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№ Перелік інформації Строки  
оприлюднення

Законодавчий акт (якщо визначені  
складові у законодавстві)

7.4.7. Звіт про результа-
ти вивчення громадської 
думки

«-» П.23, 24 Порядку
Прим. Зазначається: найменування органу,який організував 
вивчення громадської думки; найменування адміністратив-
но-територіальної одиниці у разі вивчення на окремій терито-
рії; соціальні групи населення та заінтересовані сторони,думки 
яких вивчались; тема та питання; методи, що застосовували-
ся; ступінь допустимого відхилення від обраної моделі до-
слідження; про осіб, що проводили вивчення; узагальнення 
щодо вирішення питань, її врахування під час прийняття ор-
ганом рішення; обґрунтування рішення у разі неврахування.

7.5. Сприяння проведенню громадських експер-
тиз 
7.5.1.Про надходження 
запиту щодо проведення 
громадської експертизи, 
заходи з метою сприяння 

У тижневий строк П. 4 Постанови КМУ «Про затвердження По-
рядку сприяння проведенню громадської екс-
пертизи діяльності органів виконавчої влади» 
від 05.11.2008 р. №976

7.5.2.Експертні пропози-
ції інституту громадян-
ського суспільства 

«-» П.7 Постанови КМУ №976 від 05.11.2008 р.

7.5.3.Результати розгляду 
експертних пропозицій 
та заходи, спрямовані на 
їх реалізацію

У десятиденний 
строк 

П.7 Постанови КМУ №976 від 05.11.2008 р.

7.6. Участь у прийнятті рішень з питань державної 
політики щодо дітей та молоді
7.6.1.Проекти концепцій 
державних цільових про-
грам, які стосуються дітей 
та молоді

«-» ч.2 ст.8 Закону України «Про молодіжні та дитя-
чі громадські організації»

7.6.2.Звіти про врахуван-
ня пропозицій від гро-
мадських організацій

«-» ч.2 ст.8 Закону України «Про молодіжні та дитя-
чі громадські організації»

7.7. Проведення конкурсу з визначення програм 
(проектів, заходів), розроблених громадськи-
ми організаціями та творчими спілками, для 
виконання (реалізації) яких надається фінан-
сова підтримка
Рішення конкурсної комі-
сії 

У триденний строк П. 13 Постанови №1049 від 12 жовтня 2011 
року Про затвердження Порядку проведення 
конкурсу з визначення програм (проектів, за-
ходів), розроблених громадськими організаці-
ями та творчими спілками, для виконання (ре-
алізації) яких надається фінансова підтримка

Рішення конкурсної комі-
сії про визначення пере-
можців конкурсу

У триденний строк П. 16 Постанови №1049 від 12 жовтня 2011 
року Про затвердження Порядку проведення 
конкурсу з визначення програм (проектів, за-
ходів), розроблених громадськими організаці-
ями та творчими спілками, для виконання (ре-
алізації) яких надається фінансова підтримка

§
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№ Перелік інформації Строки  
оприлюднення

Законодавчий акт (якщо визначені  
складові у законодавстві)

Розроблені громадськи-
ми організаціями та ін. 
план заходів та іншу ін-
формацію, пов’язану з ви-
конанням програм (реалі-
зацією заходів, проектів)

«-» П. 19 Постанови №1049 від 12 жовтня 2011 
року Про затвердження Порядку проведен-
ня конкурсу з визначення програм (проектів, 
заходів), розроблених громадськими органі-
заціями та творчими спілками, для виконан-
ня (реалізації) яких надається фінансова під-
тримка

Результати моніторингу 
виконання програм

Щоквартально П. 20 Постанови №1049 від 12 жовтня 2011 
року Про затвердження Порядку проведення 
конкурсу з визначення програм (проектів, за-
ходів), розроблених громадськими організаці-
ями та творчими спілками, для виконання (ре-
алізації) яких надається фінансова підтримка

Рішення про невиконан-
ня програми або заходу 
за результатами моніто-
рингу та підсумкового 
звіту громадської органі-
зації, творчої спілки

У триденний строк П. 22 Постанови №1049 від 12 жовтня 2011 
року Про затвердження Порядку проведення 
конкурсу з визначення програм (проектів, за-
ходів), розроблених громадськими організаці-
ями та творчими спілками, для виконання (ре-
алізації) яких надається фінансова підтримка

8. Інша інформація, пов’язана з діяльністю органу влади
8.1. Вакансії, порядок та умо-

ви проходження конкур-
су на заміщення вакант-
них посад

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. із дн. затв. до-
кумента

п.11 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

8.2. Систему обліку, види ін-
формації, якою володіє 
орган влади

Невідкладно, але 
не пізніше 5 роб. 
дн. з дн. затв. доку-
мента

п.11 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»

8.3. Відомості про проведен-
ня закупівлі товарів (ро-
біт, послуг) за державні 
кошти

Невідкладно, але 
не пізніше п’яти 
робочих днів з 
дня затвердження 
(ухвалення) доку-
мента, після ство-
рення та/або зміни 
інформації

Постанова КМУ від 04.01.2002 р. №3

8.4. Поточні та заплановані 
заходи і події 

Невідкладно, але 
не пізніше п’яти 
робочих днів з 
дня затвердження 
(ухвалення) доку-
мента, після ство-
рення та/або зміни 
інформації

Постанова КМУ від 04.01.2002 р. №3

8.5. Матеріали генерального 
плану населеного пункту2 

«-» ч.11 ст.17 ЗУ «Про регулювання містобудівної 
діяльності»

2 Див. ЗУ «Про регулювання містобудівної діяльності» – виконавчі органи сільських,селищних і міських рад, Київська та 
Севастопольська міські державні адміністрації
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№ Перелік інформації Строки  
оприлюднення

Законодавчий акт (якщо визначені  
складові у законодавстві)

8.6. Матеріали детального 
плану території

Протягом 10 днів з 
затвердження

ч.7 ст.19 ЗУ «Про регулювання містобудівної ді-
яльності»

8.7. Проекти генеральних 
планів, планів зонування 
територій, детальних пла-
нів територій

Не пізніш як у мі-
сячний строк з дня 
їх надходження до 
органу міс.самовр.

ч.4 ст.21 ЗУ «Про регулювання містобудівної ді-
яльності»

8.8. Результати розгляду про-
позицій громадськості 
до проектів містобудівної 
документації

У двотижневий 
строк з дня їх при-
йняття

ч.9 ст.21 ЗУ «Про регулювання містобудівної ді-
яльності»

8.9. Інша інформація про ді-
яльність суб’єктів владних 
повноважень, порядок 
обов’язкового оприлюд-
нення якої встановлений 
законодавством

«-» п.12 ч.1 ст.15 ЗУ «Про доступ до публічної ін-
формації»
Прим. Перелік інформації, наведений у таблиці, не є вичерп-
ним. Наприклад, для РМ АРК, обласної, Київської та Севасто-
польської МДА додатково вказується: методика нарахування 
та показники розрахунків за енергоносії; відомості про сплату 
місцевих податків і зборів, комунальних платежів, у тому чис-
лі тарифи та пільги окремим групам платників, розрахунки 
юридичних і фізичних осіб із бюджетом; установи і заклади 
соціальної сфери; перелік комунальних підприємств, право-
охоронних органів, лікувальних, оздоровчих, дошкільних та 
загальноосвітніх навчальних закладів, які знаходяться на те-
риторії, із зазначенням адреси, номерів тел., розпорядку ро-
боти (відповідно до Постанови КМУ від 04.01.2002 р. №3)

§
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Додаток 11.

Примірне положення про систему обліку (реєстр)  
публічної інформації в органі влади

Це положення розроблене на виконання Законів України «Про інформацію» та «Про 
доступ до публічної інформації» і визначає порядок й умови створення та ведення реєстру 
публічної інформації, а також забезпечення публічного доступу до нього.

1. Реєстр публічної інформації (далі – Реєстр) – це електронна система обліку інфор-
мації про документи, які знаходяться у володінні органу влади. 

2. Терміни, що використовуються у цьому Положенні, вживаються у значенні:

адміністратор Реєстру – утримувач і розпорядник Реєстру, який здійснює заходи зі 
створення і забезпечення його функціонування, визначає порядок супроводження про-
грамного забезпечення і технічного обслуговування, відповідає за збереження і захист 
інформації;

програмне забезпечення Реєстру – програмне забезпечення, із застосуванням якого 
забезпечується формування та доповнення Реєстру;

3. Інші терміни у цьому Положенні вживаються у значеннях, наведених у Законах 
України «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах», «Про 
інформацію» та «Про доступ до публічної інформації». 

Порядок формування та ведення Реєстру
4. Функції адміністратора Реєстру покладаються на апарат органу влади.

5. Адміністратор Реєстру:

вносить в Реєстр інформацію про документи, які знаходяться у володінні Органу вла-
ди, згідно облікової картки;

здійснює поточне оновлення реєстру;

здійснює щоквартальну публікацію оновлень до Реєстру;

забезпечує стабільну безперебійну роботу реєстру та доступу до нього користувачів че-
рез офіційний веб-сайт органу влади;

супроводжує програмне забезпечення та технічне обслуговування Реєстру;

здійснює інші функції, які забезпечують функціонування Реєстру та доступу до нього 
користувачів.

6. Реєстр ведеться державною мовою. 

7 Наповнення Реєстру та його структурування відбувається на підставі інформації про доку-
мент, що міститься в обліковій картці, яка складається за формою, встановленою в додатку 1.

8. Інформація про документ вноситься в Реєстр впродовж 1 доби з дня надходження 
документу в апарат органу влади.

9. Внесення в Реєстр інформації про документи з обмеженим доступом відбувається 
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згідно з пунктом 7 частини другої статті 6 Закону «Про доступ до інформації».

10. Інформація про документи, створені до набуття чинності Закону «Про доступ до 
інформації», вноситься в Реєстр на підставі існуючих реєстрів документів.

11. Внесення змін в Реєстр, у зв’язку з виявленням неточності, помилки або зміни ін-
формації щодо документу, зареєстрованого раніше, здійснюється на підставі створення 
додаткової до існуючої облікової картки, із зазначенням в Реєстрі факту внесення змін, 
змісту змін та дати вчинення таких дій.

12. У разі втрати документу, закінчення терміну його чинності чи зберігання, передачі 
документу до іншого розпорядчого органу, в обліковій картці зазначається відповідна ін-
формація із занесенням її до Реєстру.

Користування Реєстром
13. Доступ до інформації, що міститься у Реєстрі, здійснюється безоплатно через офі-

ційний веб-сайт органу влади в мережі Інтернет.

14. Право на доступ до інформації, що міститься у Реєстрі, має кожний користувач без 
будь-яких обмежень.

15. Користувачам Реєстру надається можливість для пошуку, перегляду,отримання 
електронних копій шляхом копіювання тексту з Реєстру в цілому або його частин.

Додаток 1

Облікова картка документу, який знаходиться у володінні органу влади

№ __________
(заповнюється адміністратором Реєстру)

Дата заповнення «__»______________ 20__ р.
(заповнюється адміністратором Реєстру)

Назва документа
Дата створення
Дата надходження
Джерело інформації
Підстава віднесення до інформації до 
категорії з обмеженим доступом
Строк обмеження доступу до інформації
Галузь
Ключові слова
Тип, носій інформації
Вид документу
Проекти рішень
Форма зберігання 
Місце зберігання
Примітки 

§
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Додаток 12.

Примірний порядок оприлюднення у мережі інтернет 
публічної інформації, що знаходиться у володінні 

органів державної влади та органів місцевого 
самоврядування

1. Оприлюднення у мережі Інтернет публічної інформації, що знаходиться у володін-
ні органів влади, здійснюється відповідно до Закону України «Про доступ до публічної 
інформації», інших нормативно-правових актів з метою забезпечення ефективності та 
прозорості діяльності цих органів, забезпечення прав громадян, а також забезпечення 
впровадження та використання сучасних інформаційних технологій для надання інфор-
маційних та інших послуг громадськості.

2. Оприлюднення у мережі Інтернет публічної інформації здійснюється шляхом роз-
міщення і постійного оновлення органами влади публічної інформації відповідно до ви-
мог Закону України «Про доступ до публічної інформації» та цього Порядку на власних 
офіційних веб-сайтах.

3. Інформація, яка розміщується на офіційних веб-сайтах органів влади повинна мати 
захист від несанкціонованої модифікації. 

5. Інформаційне наповнення, захист інформації від несанкціонованої модифікації та 
технічне забезпечення функціонування офіційного веб-сайту органу влади орган здій-
снює самостійно. 

4. Контроль за дотриманням вимог щодо захисту інформації, доступної через Єдиний 
веб-портал Кабінету Міністрів України, здійснюється Адміністрацією Державної служби 
спеціального зв’язку та захисту інформації України.

5. Орган влади своїм рішенням затверджує положення про власний офіційний веб-
сайт, яке має містити інформацію про:

• доменну адресу сайту в сегменті .gov.ua (для органів державної влади), іншому сег-
менті (для органів місцевого самоврядування);

• структуру, дизайн веб-сайту;
• порядок функціонування та наповнення веб-сайту;
• вимог до відповідальних осіб, що забезпечують технічне забезпечення і супровід, а 

також змістовну підтримку веб-сайту.

6. Керівник органу влади визначає осіб, відповідальних за технічне забезпечення і су-
провід, змістовне наповнення та літературне редагування відповідно до вимог чинного 
законодавства.

7. На веб-сайті органу влади розміщується вся публічна інформація, обов’язковість 
оприлюднення якої передбачена законодавством, а також інша інформація на підставі 
рішення цього органу.

7.1. Орган влади зобов’язаний розмістити на веб-сайті інформацію:



150

ДОДАТКИ

1) інституційного характеру:

• найменування органу влади та позначка про офіційний статус сайту;
• місія органу влади та основні завдання; 
• функції органу влади та його структурних й регіональних підрозділів;
• повноваження та напрями діяльності органу влади;
• нормативно-правові засади діяльності органу влади;
• фінансові ресурси органу влади (структурна та обсяг бюджетних коштів, порядок 

та механізм витрачання та ін.);
• державні інформаційні ресурси з питань, що належать до компетенції органу влади; 
• цільові програми у відповідній сфері; 
• загальні правила роботи, правила внутрішнього трудового розпорядку органу влади.

2) про структуру та контакти:

• організаційна структура органу влади та схема взаємодії з іншими органами влади;
• прізвища, імена та по батькові, службові номери засобів зв’язку, адреси електронної 

пошти керівників та їх заступників, керівників структурних та регіональних підрозділів; 
• місцезнаходження апарату, урядових органів державного управління, утворених у 

його складі, територіальних (регіональних) органів та відповідних структурних підрозді-
лів місцевих державних адміністрацій (поштові адреси, номери телефонів, факсів, адреси 
веб-сайтів та електронної пошти); 

• перелік і службові номери засобів зв’язку підприємств, установ та організацій, що 
належать до сфери управління органу влади, та їх керівників, крім підприємств, установ 
та організацій, створених з метою конспірації, оперативно-розшукової або контррозвіду-
вальної діяльності; 

• розклад роботи органу влади та графік прийому громадян.

3) про правові акти та засідання:

• нормативно-правові акти та акти індивідуальної дії (крім внутрішньо-організацій-
них), видані цим органом влади з питань, що належать до його компетенції; інформація 
про державну реєстрацію актів, для яких така реєстрація є обов’язковою;

• плани підготовки органом влади проектів регуляторних актів та зміни до них; 
• повідомлення про оприлюднення проектів регуляторних актів, проекти цих актів і 

аналіз їх регуляторного впливу, кінцевий термін приймання пропозицій, а також поштова 
і електронна адреса, на яку вони можуть бути подані; 

• проекти актів, що підлягають публічному обговоренню або обов’язковому 
оприлюдненню;

• плани проведення, порядок денний відкритих засідань органу влади та місце їх 
проведення;

• іншу інформацію про регуляторну діяльність органу влади; 

4) про адміністративні послуги:

• перелік та умови надання адміністративних послуг органами влади і бюджетними 
установами, підприємствами, організаціями, які перебувають в їх управлінні та яким де-
леговані повноваження з надання таких послуг; 

• вартість відшкодування за копіювання та друк під час задоволення запиту на 
інформацію;

• поштова та/або фактична адреса, інша контактна інформація, графік роботи під-
розділів (установ, підприємств), що надають адміністративні послуги;

§
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5) про взаємодію з громадськістю і громадянами:

• інформацію про механізми чи процедури, за допомогою яких громадськість може 
представляти свої інтереси або в інший спосіб впливати на реалізацію повноважень орга-
ну влади; 

• інформацію про виконання плану заходів із реалізації Концепції сприяння органа-
ми влади розвитку громадянського суспільства, схваленої розпорядженням Органу влади 
від 21 листопада 2007 р. № 1035 (Офіційний вісник України, 2007 р., № 89, ст. 3284);

• інформацію про взаємодію з громадською радою при органі влади, в тому числі ін-
формацію, яка підлягає обов’язковому оприлюдненню відповідно до Постанови Органу 
влади «Про забезпечення участі громадськості у формуванні та реалізації державної по-
літики» від 3 листопада 2010 р. №996;

• інформацію про проведення консультацій з громадськістю, в тому числі інформа-
цію, яка підлягає обов’язковому оприлюдненню відповідно до Постанови Органу влади 
«Про забезпечення участі громадськості у формуванні та реалізації державної політики» 
від 3 листопада 2010 р. №996;

• інформацію про проведення громадської експертизи та врахування громадської 
думки (рекомендацій громадської експертизи) у діяльності органу виконавчої влади, у 
т.ч. інформацію, яка підлягає оприлюдненню на веб-сайті відповідно до Постанови Ор-
гану влади «Про затвердження Порядку сприяння проведенню громадської експертизи 
діяльності органів влади» від 5 листопада 2008 р. №976;

• проекти концепцій державних цільових програм, які стосуються дітей та моло-
ді, а також звіти про врахування пропозицій від молодіжних та дитячих громадських 
організацій;

• оголошення про час та місце проведення публічного представлення звіту про бю-
джет за бюджетними програмами та показниками, бюджетні призначення щодо яких ви-
значені їм законом про Державний бюджет України, відповідно до вимог Бюджетного 
кодексу;

6) Інформацію щодо роботи із запитами та зверненнями громадян:

• система обліку (реєстр) публічної інформації;
• зразки документів та інших матеріалів, необхідних для подання запитів і звернень 

громадян до органу виконавчої влади, правила їх заповнення; 
• розташування місць, де надаються необхідні запитувачам форми і бланки 

документів;
• порядок складання, подання запиту на інформацію, оскарження рішень розпоряд-

ників інформації, їх дій чи бездіяльності;
• інформацію про порядок доступу до інформації та до спеціально відведених місць 

для роботи запитувачів із документами чи їх копіями, а також реквізити спеціально упо-
вноваженого підрозділу або особи, відповідальної за розгляд запитів на інформацію (пріз-
вище, ім’я, по батькові, адреса, телефон, адреса електронної пошти та ін.)

• вартість і порядок відшкодування фактичних витрат на копіювання та друк за за-
питами на інформацію, що передбачають виготовлення документів обсягом понад 10 
сторінок.

7) інформація звітного характеру:

• звіти про відстеження результативності прийнятих органом влади регуляторних актів; 
• звіти про розгляд запитів на інформацію;
• звіт про виконання бюджету (постатейно);
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• інші звіти, передбачені чинним законодавством;
• декларації про доходи осіб та членів їх сімей, оприлюднення яких передбачено за-

конодавчими актами. 

8) іншу інформацію, пов’язану з діяльністю органу влади: 
• відомості про проведення закупівлі товарів (робіт, послуг) за державні кошти;
• інформацію 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 заміщен-

ня вакантних посад, результати конкурсів на заміщення вакантних посад;
• іншу інформацію про діяльність суб’єктів владних повноважень, порядок 

обов’язкового оприлюднення якої встановлений законодавством. 

7.2. Для Ради міністрів Автономної Республіки Крим, обласної, Київської та Севас-
топольської міської держадміністрації, органів місцевого самоврядування додатково 
вказується: 

• методика нарахування та показники розрахунків за електроенергію;
• методика нарахування та показники розрахунків за комунальні платежі (утриман-

ня будинків та прибудинкових територій, вивіз сміття та ін.)
• відомості про сплату місцевих податків і зборів, комунальних платежів, у тому чис-

лі тарифи та пільги окремим групам платників, розрахунки юридичних і фізичних осіб із 
бюджетом відповідного рівня; 

• установи і заклади соціальної сфери; 
• перелік комунальних підприємств, правоохоронних органів, лікувальних, оздо-

ровчих, дошкільних та загальноосвітніх навчальних закладів, які знаходяться на території 
відповідної адміністративно-територіальної одиниці, із зазначенням адреси, номерів те-
лефонів, розпорядку роботи; 

7.3. Проекти нормативно-правових актів, оприлюднюються не пізніш як за 20 робочих 
днів до дати їх розгляду з метою прийняття.

7.4. Невідкладному оприлюдненню підлягає будь-яка інформація про факти, що за-
грожують життю, здоров’ю та/або майну осіб, і про заходи, які застосовуються у зв’язку з 
цим. 

7.5. Інформацію про взаємодію з громадською радою (у т.ч. рішення Громадської ради) 
при органі влади розміщається в спеціально створеній рубриці «Громадська рада».

7.6. Інформація розміщена на сайті органу влади має містити дату і час опублікування 
та/або дату і час внесення змін.

8. Рада міністрів Автономної Республіки Крим, обласні, Київська та Севастопольська 
міські держадміністрації додатково розміщують інформацію про районні, районні у містах 
Києві та Севастополі держадміністрації, в обсязі, визначеному пунктом 7 цього Порядку

9. Інформація, розміщена та веб-сайті, оновлюється невідкладно, але не пізніше п’яти 
робочих днів з дня затвердження (ухвалення документа) після створення та /або зміни 
відомостей, зазначених у пунктах 7 і 8 цього Порядку. 

10. На веб-сайті Ради міністрів Автономної Республіки Крим, обласних, Київської та 
Севастопольської міських держадміністрацій розміщується інформація про територію 
відповідної адміністративно-територіальної одиниці: 

§
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сучасна територія та історія регіону, адміністративно-територіальний устрій, населені 
пункти регіону; 

загальний огляд економіки, опис природних ресурсів, відомості про транспортну інф-
раструктуру, засоби комунікації, промисловість, сільське господарство, створення при-
вабливих інвестиційних умов у регіоні, вільні економічні зони, розвиток туризму тощо; 

відомості про розвиток науки і освіти (перелік навчальних закладів і наукових установ, 
закладів культури і мистецтва), посилання на інші інтернет-ресурси регіону. 

На веб-сайті може розміщуватися інша інформація за рішенням керівництва органу 
виконавчої влади.

Забороняється пряме та опосередковане розміщення (у т.ч. за допомогою систем ба-
нерного обміну) на офіційному веб-сайті реклами (за винятком соціальної) та політичної 
агітації (у т.ч. політичної реклами). 

11. На офіційному веб-сайті органу влади розміщується адреса електронної пошти 
структурного підрозділу, відповідального за приймання і реєстрацію вхідної кореспон-
денції, а також надається можливість добровільної реєстрації відвідувачів для забезпечен-
ня ведення статистики відвідувань та підтримки функції зворотного зв’язку. 

12. Не допускається розміщення на офіційному веб-сайті інформації, розповсюдження 
чи оприлюднення якої заборонено законодавством. 

Контроль за дотриманням вимог цього пункту здійснюється відповідними підрозді-
лами органів влади. 

Персональна відповідальність за дотримання цих вимог покладається на керівника 
відповідного органу. 

13. Інформація, яка розміщується на веб-сайті, підлягає літературному редагуванню. 

14. На початку головної сторінки веб-сайту органу влади розміщується зображення 
Державного Герба України. 

15. Інформація на веб-сайті подається українською, а у випадку наявності місць ком-
пактного проживання національної меншини також мовою цієї меншини. За потребою 
веб-сайт може перекладатися іншими мовами. 

Переклад сайту англійською мовою здійснюється в обсязі, визначеному рішенням ор-
гану влади для належного представлення його місії, структури і завдань, а також публіка-
ції іншої інформації, обов’язковість перекладу якої встановлено чинним законодавством.
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Додаток 13. 

Примірна інструкція про умови та порядок віднесення  
публічної інформації до службової інформації

1. До службової інформації відповідно до ст. 9 Закону України «Про доступ до публіч-
ної інформації» можуть бути віднесені лише такі категорії інформації, як: 

• внутрівідомча, службова кореспонденція, доповідні записки, рекомендації, якщо 
вони пов’язані з розробкою напряму діяльності установи або здійсненням контр-
ольних, наглядових функцій органами державної влади, процесом прийняття рі-
шень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень; 

• інформація, що зібрана в процесі оперативно-розшукової, контррозвідувальної ді-
яльності, у сфері оборони країни, яку не віднесено до державної таємниці. 

2. Якщо публічна інформація підпадає під одну із названих у п.1 цієї Інструкції ка-
тегорію, вона може бути віднесена до службової інформації при дотриманні сукупності 
таких вимог: 

1) виключно в інтересах національної безпеки, територіальної цілісності або гро-
мадського порядку з метою запобігання заворушенням чи злочинам, для охорони 
здоров’я населення, для захисту репутації або прав інших людей, для запобігання 
розголошенню інформації, одержаної конфіденційно, або для підтримання авто-
ритету і неупередженості правосуддя; 

2) розголошення інформації може завдати істотної шкоди цим інтересам; 

3) шкода від оприлюднення такої інформації переважає суспільний інтерес в її 
отриманні.

3. Публічна інформація не може бути віднесена до службової інформації, якщо вона 
міститься у рішенні відповідного органу, у тому числі й в актах індивідуальної дії (указ, 
наказ, рішення, розпорядження, постанова та ін.), за виключенням інформації, що зі-
брана в процесі оперативно-розшукової, контррозвідувальної діяльності, у сфері оборони 
країни. 

4. Заборонено відносити до службової інформації, відомості про розпорядження бю-
джетними коштами, володіння, користування чи розпорядження державним, комуналь-
ним майном, у тому 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. 

5. Внутрівідомча, службова кореспонденція, доповідні записки, рекомендації, якщо 
вони пов’язані з розробкою напряму діяльності установи або здійсненням контрольних, 
наглядових функцій органами державної влади, процесом прийняття рішень і передують 
публічному обговоренню та/або прийняттю рішень, якщо вони були віднесені до службо-
вої інформації, стають відкритими з дня прийняття рішення.

6. Рішення щодо віднесення публічної інформації до службової інформації приймає 
посадова особа, яка визначається наказом керівника, в Секретаріаті Кабінету Міністрів 

§
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України, міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Ав-
тономної Республіки Крим, обласних, районних, Київській та Севастопольській місь-
ких державних адміністраціях, державних установах та підприємствах. Відповідальність 
за законність віднесення публічної інформації до службової інформації й присвоєння їй 
грифу «Для службового користування» несе посадова особа, що прийняла рішення про 
віднесення публічної інформації до службової інформації.

7. Кожен випадок невідкриття інформації має бути чітко визначений. Для цього при 
вирішенні питання щодо віднесення публічної інформації до службової – експертна ко-
місія повинна з’ясувати та вказати (обґрунтувати): 1) якому саме з інтересів загрожує роз-
голошення інформації (наприклад, національній безпеці, територіальній цілісності);  2) 
у чому саме буде полягати шкода в разі розголошення цієї інформації; 3) пояснити, чому 
шкода від оприлюднення такої інформації переважає суспільний інтерес в її отриманні. 

8. Публічна інформація, що була віднесена до службової інформації отримує гриф 
«Для службового користування».

9. Обмеженню доступу підлягає конкретна інформація, а не матеріальний носій ін-
формації (документ), що містить відомості, які становлять службову інформацію. У разі, 
якщо в документі є публічна інформація, що є службовою, на такому документі у правому 
верхньому кутку першої сторінки, зазначається: «Документ містить службову інформа-
цію, якій присвоєно гриф «Для службового користування». До нього обов’язково дода-
ється супровідний документ, де конкретно вказується, які речення (абзац, сторінка) були 
віднесені до службової інформації, а також згідно п.7 цієї Інструкції – відповідне обґрун-
тування віднесення публічної інформації до службової.

10. Якщо в документі міститься службова інформація, то для ознайомлення надається 
вся інша інформація, що міститься в документі, доступ до якої необмежений. 

11. Перелік відомостей, що становлять службову інформацію, складається органами 
державної влади, органами місцевого самоврядування, іншими суб’єктами владних по-
вноважень, у тому числі на виконання делегованих повноважень, не може бути обмеже-
ним у доступі.

Приймання та облік документів 
12. Приймання та облік (реєстрація) документів, що містять службову інформацію, 

якій відповідно присвоєно гриф «Для службового користування», здійснюється канцеля-
рією розпорядника публічної інформації, яка веде облік несекретної документації.

На документи, що містять службову інформацію, якій відповідно присвоєно гриф «Для 
службового користування», як правило, поширюється вимога одноразовості реєстрації. 

13. Кореспонденція, що містить службову інформацію, якій присвоєно гриф «Для 
службового користування», надходить до розпорядника публічної інформації, прийма-
ється і розкривається централізовано у канцелярії працівниками, яким доручена робота з 
такими документами. 

Документи, що містять службову інформацію, якій присвоєно гриф «Для службового 
користування», котрі надійшли помилково, повертаються відправнику або пересилають-
ся адресатові. 

14. У разі надходження документів, що містять службову інформацію, якій присво-
єно гриф «Для службового користування», у неробочий час, вони приймаються черго-
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вим працівником, який, не розкриваючи цю кореспонденцію, передає її під розписку до 
канцелярії.

Забороняється доставляти у неробочий час документи, що містять службову інформа-
цію, якій відповідно присвоєно гриф «Для службового користування» розпорядникам пу-
блічної інформації, де немає постійних чергових працівників. 

15. Реєстрації підлягають усі вхідні, вихідні та внутрішні документи, що містять служ-
бову інформацію, якій відповідно присвоєно гриф «Для службового користування». Вони 
обліковуються за кількістю сторінок.

16. Облік документів, що містять службову інформацію, якій присвоєно гриф «Для 
службового користування», ведеться у журналах за формою 1 (додаток 1) або картках 
за формою 2 (додаток 2), як правило, окремо від обліку іншої несекретної документа-
ції. Облік магнітних носіїв інформації, що містять службову інформацію, якій відповідно 
присвоєно гриф «Для службового користування», ведеться окремо від обліку паперових 
носіїв такої інформації у журналах за формою 3 (додаток 3) або на картках за формою 4 
(додаток 4).

Сторінки журналів нумеруються, журнали прошнуровуються та опечатуються. На 
останній облікованій сторінці робиться запис про кількість сторінок у журналі, який під-
писується працівником канцелярії та завіряється печаткою «Для пакетів».

У разі,коли обсяг документів, що містять службову інформацію, якій присвоєно гриф 
«Для службового користування», незначний, дозволяється вести їх облік (реєстрацію) ра-
зом із іншою несекретною документацією. При цьому на картці (у журналі) до реєстра-
ційного номера документа або видання додається позначка «ДСК».

Проходження документів, що містять службову інформацію, якій присвоєно гриф «Для 
службового користування», повинно своєчасно відображатися на картках (у журналах). 

17. На кожному зареєстрованому документі, що містить службову інформацію, якій 
присвоєно гриф «Для службового користування», а також супровідному листі до нього, 
проставляється штамп, у якому зазначаються найменування розпорядника публічної ін-
формації, реєстраційний номер документа та дата його надходження.

Додатково розмножені примірники документа, що містить службову інформацію, якій 
присвоєно гриф «Для службового користування», обліковуються за номером цього до-
кумента, про що робиться позначка на розмноженому документі (виданні) та у формах 
обліку. Нумерація додатково розмножених примірників продовжується від останнього 
номера примірників, що були розмножені раніше. 

Розмноження і розсилання (відправлення) документів
18. Документи, що містять службову інформацію, якій присвоєно гриф «Для служ-

бового користування», одержані від інших розпорядників публічної інформації, можуть 
бути розмножені тільки за їх згодою.

19. Копіювання або друкування документів здійснюється у друкарському бюро 
суб’єкта владних повноважень. За рішенням керівника розпорядника публічної інфор-
мації друкування таких документів допускається у структурних підрозділах розпорядника 
публічної інформації. 

§
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Використання інформаційної, телекомунікаційної або інформаційно-телекомуніка-
ційної системи для друкування документів, що містять службову інформацію, якій при-
своєно гриф «Для службового користування», та її обробка, може здійснюватися тільки 
після створення в ній комплексної системи захисту інформації та підтвердження відпо-
відності створеної системи вимогам нормативних документів із питань технічного захисту 
інформації в порядку, встановленому законодавством. Дозвіл на використання інформа-
ційної, телекомунікаційної або інформаційно-телекомунікаційної системи із зазначеною 
метою надається згідно з наказом керівника розпорядника інформації за наявності атес-
тата відповідності комплексної системи захисту інформації.

На звороті останньої сторінки кожного примірника документа друкарка має зазначити 
кількість надрукованих примірників, прізвище виконавця, власне прізвище і дату друку-
вання документа. 

20. Надруковані і підписані документи, що містять службову інформацію, якій при-
своєно гриф «Для службового користування», разом із їх чернетками та варіантами, пе-
редаються для реєстрації працівнику канцелярії, який веде їх облік. Чернетки і варіанти 
знищуються виконавцем та працівником канцелярії, про що на копії вихідного докумен-
та робиться запис: «Чернетки і варіанти знищені. Дата. Підписи». 

21. Розмноження документів, що містять службову інформацію, якій відповідно при-
своєно гриф «Для службового користування» у друкарні або на розмножувальних апара-
тах, здійснюється з дозволу розпорядника публічної інформації (структурного підрозділу) 
за підписаним його керівником дорученням під контролем канцелярії. Облік розмноже-
них документів здійснюється за кількістю їх примірників.

22.  У друкарнях та у відділах розмножувальної техніки облік документів, що містять 
службову інформацію, якій присвоєно гриф «Для службового користування», які тира-
жуються в незначному обсязі, може здійснюватися в одному журналі разом із іншими 
несекретними документами. При цьому до реєстраційного номера чи назви документа 
додається позначка «ДСК». 
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Методичні рекомендації щодо практичного впровадження  
Закону України «Про доступ до публічної інформації»

Форма 2  
Додаток 2 до Інструкції 

 КАРТКА  
 обліку документів та видань із грифом  

 «Для службового користування» 

 (Лицьовий бік)

1. Контроль 2.   1 3 5 7 9 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29 31 3. Гриф

4. Кореспондент 5. Адресат

6. Дата надходження та індекс 7. Дата та індекс документа

8. Вид документа та його короткий зміст 9. Кількість примірників та їх номери

10. Кількість сторінок

11. Резолюція або кому надісланий на виконання

12. Відмітка про виконання документа 13. Номер справи за номенклатурою

 (Зворотний бік)

14. Відмітка про отримання 15. Відмітка про повернення

16. Перевірка виконання

17. Інші відмітки

18. Фонд № 19. Опис № 20. Справа №

Формат А5 (148 х 210) або А6 (105 х 148)
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Методичні рекомендації щодо практичного впровадження  
Закону України «Про доступ до публічної інформації»

Форма 4  
Додаток 4 до Інструкції 

 КАРТКА  
 обліку магнітних носіїв інформації із грифом  

 «Для службового користування» 

 (Лицьовий бік)

1. Контроль 2.   1 3 5 7 9 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29 31 3. Гриф

4. Кореспондент 5. Адресат

6. Дата надходження 7. Дата документа

8. Короткий зміст 9. Кількість примірників та їх номери

10. Кому надісланий на виконання

11. Відмітка про виконання

 (Зворотний бік)

12. Відмітка про отримання 13. Відмітка про повернення

14. Перевірка виконання

15. Відмітка про знищення

16. Інші відмітки

Формат А5 (148 х 210) або А6 (105 х 148)
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ДОДАТКИ

Карпатське агентство прав людини 
«Вестед»  

http://www.kaplvested.info/

Донецьке обласне відділення 
Всеукраїнської громадської організації 

«Комітет виборців України» 
www.cvu.org.ua

Молодіжна організація «Нова генерація»  
www.socioprostir.org.ua,  
www.youthspace.org.ua.

Український незалежний центр 
політичних досліджень (УНЦПД)

www.ucipr.kiev.ua.

інститут масової інформації
http://imi.org.ua/ 

інститут медіа права 
medialaw.kiev.ua

Творче об’єднання «ТОРО»
www.toro.org.ua

інститут правничих реформ та успіш-
них стратегій розвитку 

інформаційно-правовий центр 
«Наше право» 
www.law.lviv.ua.

Новий громадянин
http://newcitizen.org.ua/ 

Центр політичних студій та аналітики
http://www.cpsa.org.ua/ 

Харківська правозахисна группа
http://www.khpg.org 

інститут політичної освіти
http://www.ipo.org.ua/ 

Аналітична група

Регіональні консультанти

Партнерство організацій громадянського суспільства      «За доступ до публічної інформації»
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Дніпропетровська обласна громадська 
організація «Дніпропетровський 

координаційно-експертний центр з 
питань регуляторної політики»  

www.dcecrp.ho.ua

Рівненська обласна організація 
Громадянської мережі «ОПОРА»  

www.opora.org.ua

Громадська організація  
«Філософія серця»  

ecvin2@gmail.com  
www.sumymolod.eu

Сумський обласний комітет молодіжних 
організацій 

www.sumymolod.eu

Всеукраїнська молодіжна громадська 
організація «Демократичний Альянс 

www.dem-alliance.org 

Фонд розвитку міста Миколаєва  
http://frgn.mk.ua/ 

Полтавська філія Суспільної служби 
України  

www.ssu-poltava.org 

Черкаська обласна благодійна фундація 
«Паритет» 

http://paritet.ck.ua 

Благодійна організація  
«Реформація суспільства»

Чернівецьке міське громадське 
молодіжне об’єднання  

«Спілка активної молоді» (САМ)

Громадська організація «Прозоре 
суспільство» 

http://prozoresuspilstvo.org/ 

Волинська обласна громадська 
організація  

«Фонд місцевого розвитку»

Сумська обласна громадська організація 
«Бюро аналізу політики» 
http://politanalityk-sumy.org/ 

Запорізька обласна громадська 
організація «Народний захист» 

Zabol-zabol@mail.ru 

Профспілка працівників вільного 
підприємництва Хмельницької області 

ppvp.ho@yandex.ru 

Центр політичного аналізу  
та виборчого консалтингу 

http://cpaec.org.ua/

Партнерство організацій громадянського суспільства      «За доступ до публічної інформації»
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