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Додаток 1
до наказу директора департаменту 

від _________ № ____- О

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ директора департаменту 

від _________ № ____- О

Порядок 

складення та подання запитів на інформацію, 

розпорядником якої є Департамент соціального захисту населення Сумської міської ради
I. Загальні положення

1. Цей Порядок розроблений відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі — Закон), рішення виконавчого комітету Сумської міської ради від 03.04.2026 № 960 «Про затвердження Порядку  організації доступу до публічної інформації, володільцями та розпорядниками якої є Сумська міська рада, Виконавчий комітет Сумської міської ради та інші виконавчі органи ради» з метою реалізації у Департаменті соціального захисту населення Сумської міської ради (далі — департамент) права фізичних, юридичних осіб та об'єднань громадян без статусу юридичної особи, крім суб'єктів владних повноважень, (далі — запитувач), на доступ до публічної інформації шляхом спрощення процедури подання запиту на отримання публічної інформації.

2. Доступ до публічної інформації департаменту забезпечується шляхом надання інформації за запитами на отримання публічної інформації.
3. Дія цього Порядку не поширюється на:

‒ відносини щодо отримання інформації суб’єктами владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій, у тому числі, що регулюються законами України «Про статус народного депутата України», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про безоплатну правничу допомогу», «Про адвокатуру та адвокатську діяльність» та іншими чинними нормативно–правовими актами;
‒ на відносини у сфері звернень громадян, які визначені Законом України «Про звернення громадян» та на відносини, які регулюються Законом України «Про адміністративну процедуру».

II. Складення та подання запитів на публічну інформацію

1. Запитувач має право звернутися до департаменту із запитом на отримання публічної інформації незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту.

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

3. Запит на отримання публічної інформації подається на вибір запитувача в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, телефоном, електронною поштою):

‒ шляхом направлення засобами поштового зв’язку на адресу: 40035,        м. Суми, вул. Харківська, 35;

‒  телефоном: (0542)787-105;

‒ електронною поштою на адресу: dszn@smr.gov.ua;

Запитувач може особисто звернутися із запитом на інформацію в робочий час департаменту (понеділок–четвер з 800 до 1715, п’ятниця з 800 до 1600, перерва на обід із 1200 до 1300) за адресою: м. Суми, вул. Харківська, 35, каб. 316 або до відповідальної особи з питань доступу до публічної інформації в департаменті Маринченко Світлани Борисівни (понеділок–четвер з 800 до 1715, п’ятниця з 800 до 1600, перерва на обід із 1200 до 1300) за адресою: м. Суми, вул. Харківська, 35, каб. 304.

4. Письмовий запит на отримання публічної інформації подається в довільній формі.

З метою спрощення процедури оформлення запиту запитувач може використати Форму для подання запитів на інформацію, розпорядником якої є Департамент соціального захисту населення Сумської міської ради, (додаток 1 до цього Порядку).

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

5. Запит на інформацію повинен містити:

‒ ім'я (найменування) запитувача, 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 запиту в письмовій формі.

6. У разі коли з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, оформлення запиту здійснюється відповідальним працівником відділу організаційної та кадрової роботи (далі — відповідальний працівник), до функціональних обов’язків якого віднесені питання організації роботи з доступу до публічної інформації, обов’язково зазначивши у запиті своє ім’я та власне прізвище, контактний телефон, та надати копію запиту на інформацію особі, яка його подала.

7. Облік запитів на інформацію здійснюється шляхом реєстрації відповідальним працівником в електронному Журнал (базі даних) запитів на публічну інформацію з дотриманням вимог діловодства.

Відповідальний працівник, отримавши запит на інформацію, перевіряє / з’ясовує чи має він розглядатися в порядку Закону та при встановленні протилежного — готує відповідь про відмову у задоволенні такого запиту через невідповідність його вимогам Закону.

У випадку одержання запиту на публічну інформацію, який подано згідно з даним Порядком, проте який за своїм змістом є зверненням громадянина відповідно до Закону України «Про звернення громадян» або підлягає розгляду в порядку адміністративної процедури відповідно до Закону України «Про адміністративну процедуру», департамент відмовляє у задоволенні такого запиту через невідповідність його предмета вимогам Закону, а запит розглядається у відповідності до Закону України «Про звернення громадян» та Закону України «Про адміністративну процедуру».


Відмова у задоволенні запиту готується відповідальним працівником протягом п’яти робочих днів з моменту отримання запиту, з одночасним повідомленням запитувача про те, що його запит на інформацію буде розглядатися як звернення громадян, відповідно до Закону України «Про звернення громадян» або підлягає розгляду в порядку адміністративної процедури.
Відповідальний працівник узгоджує із відповідальною особою з питань доступу до публічної інформації у департаменті направлення для розгляду таких документів структурним підрозділам відповідно до повноважень.

8. Якщо запит на інформацію, який подано згідно з Законом, за своїм змістом поєднує предмет регулювання законів України «Про звернення громадян» та «Про доступ до публічної інформації» — такий запит розглядається у відповідних частинах у строки та порядках, визначених вказаними законами, про що повідомляється запитувача у письмовій формі.

9. На вимогу запитувача на першому аркуші копії письмового запиту на інформацію проставляється відмітка про отримання цього запиту. Така копія повертається запитувачу інформації.
10. Відповідь на запит на інформацію надається у спосіб, обраний запитувачем,  протягом п'яти робочих днів з дня надходження запиту. 

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. 


У разі коли запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту може бути продовжено 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. 

11. Інформація на запит надається безоплатно. 

У разі, якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов’язаний відшкодувати витрати на копіювання, сканування та друк, починаючи з 11 сторінки включно відповідно до розміру плати на копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитами на інформацію, згідно з додатком 2 до наказу.
Про обсяг фактичних витрат, пов'язаних із копіюванням документів, та реквізити і порядок відшкодування таких витрат запитувачу повідомляється протягом п'яти робочих днів з дня надходження запиту.
Надання інформації здійснюється протягом трьох робочих днів після підтвердження оплати вартості фактичних витрат. 

При наданні особі інформації про неї та інформації, що становить суспільний інтерес, плата за копіювання та друк не стягується.
12. У задоволенні запиту може бути відмовлено у випадках, коли: 

‒ розпорядник інформації не володіє і не зобов'язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит; 

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

‒ запитувач не оплатив фактичні витрати, пов'язані з копіюванням або друком документів; 

‒ не дотримано вимог до складення та подання запиту на інформацію, передбачених частиною п'ятою статті 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації».
III. Заключні положення

Відповідно до статті 23 Закону «Про доступ до публічної інформації», рішення, дії чи бездіяльність розпорядників інформації можуть бути оскаржені до керівника розпорядника, вищого органу або суду.

Оскарження рішень, дій чи бездіяльності розпорядників інформації до суду здійснюється відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України.
	Начальник відділу організаційної та кадрової роботи                                                        
	
	Тетяна РЕВЕНКО


Додаток 1
до Порядку складення та подання запитів на публічну інформацію, розпорядником якої є Департамент соціального захисту населення Сумської міської ради
Форма для подання запитів на інформацію, розпорядником якої є Департамент соціального захисту населення Сумської міської ради
	Розпорядник інформації
	  

  

Департамент соціального захисту населення Сумської міської ради


	Запитувач інформації
	 [image: image1.png]


 фізична особа
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 об’єднання громадян без статусу юридичної    особи
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 юридична особа
______________________________________________________________________

________________________________________________________________________
ім'я (найменування) запитувача інформації
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
поштова адреса (місцезнаходження) / адреса електронної пошти /
номер телефону запитувача інформації (за наявності)


ЗАПИТ НА ІНФОРМАЦІЮ
	Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» прошу надати
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________.
                                            (загальний опис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа)
Запитувану інформацію прошу надати у визначений законом строк
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	на поштову адресу:
________________________
________________________ 

	
[image: image5] на електронну адресу:
__________________________
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	особисто 

	____________________________________________
*підпис і дата проставляється за умови подання запиту на інформацію в письмовій формі

___________________________________________________________________________________________________

* ім’я та власне прізвище, контактний телефон відповідального працівника, який оформив запит  у разі коли
з поважних причин особа не може подати його самостійно
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