
ЗАТВЕРДЖЕНО  
Розпорядження Постійного  
Представника 
Президента України в 
Автономній Республіці Крим  
15 квітня 2026 р. № 24 
 

 

ФОРМА  
запиту на отримання інформації, розпорядником якої є Представництво 

Президента України в Автономній Республіці Крим 

Розпорядник інформації  Представництво Президента України в Автономній Республіці 
Крим 

Запитувач 
___________________________________________________ 

   ( ім’я (найменування) запитувача, поштова адреса або  

____________________________________________________ 
адреса електронної пошти,  

____________________________________________________ 
контактний номер телефона (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 
◻ на поштову адресу:  
________________________________________________________   

◻ на електронну адресу: 
______________________ 

◻ за телефоном:  
_______________________ 
 

__________________________________________  
                                                                                                                                                (підпис і дату за умови подання запиту в письмовій формі) 
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Примітки: 

 1.  Доступ до системи обліку публічної інформації, розпорядником якої є Представництво, що містить 
інформацію про документи, що знаходяться у володінні Представництва, забезпечується шляхом: 
▪ оприлюднення на офіційному вебсайті Представництва та Порталі відкритих даних; 
▪ надання доступу до системи обліку за запитами на інформацію. 

 2.  Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним та подається на вибір запитувача 
інформації: 
▪ в усній формі: особисто (прийом громадян) за адресою: вул. М. Грушевського, буд. 24/2, м. Київ; 
▪ за телефоном: +38(067) 547 65 75 або +38(044) 293 36 36; 
▪ у письмовій формі: особисто (прийом громадян) за адресою: вул. М. Грушевського, буд. 24/2, 

м. Київ; 
▪ на поштову адресу: вул. М. Грушевського, буд. 24/2, м. Київ, 01021 (на конверті зазначити 

«Публічна інформація»); 
▪ в іншій формі: на електронну адресу: zvernennia@ppu.gov.ua; 
▪ через електронну форму подання запиту на інформацію, розміщену на офіційному вебсайті 

Представництва. 
3. З метою спрощення процедури оформлення письмових запитів на інформацію особа може подати 

запит шляхом заповнення Форми для подання запиту на отримання інформації, розпорядником якої 
є Представництво, зразок якої можна отримати у спеціальному місці для роботи запитувачів 
інформації з документами чи їх копіями та/або на офіційному вебсайті Представництва (рубрика 
«Громадянам» – «Доступ до публічної інформації»). 

 4.  Відповідь на запит на інформацію надається у спосіб, обраний запитувачем, протягом п’яти робочих 
днів з дня отримання запиту. 

 5.  У разі якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи 
особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, 
небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і 
загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізніше 48 годин з дня отримання 
запиту. Клопотання про термінове опрацювання запиту на інформацію має бути обґрунтованим. 

 6.  У разі якщо запит на інформацію стосується надання великого обсягу інформації або потребує 
пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду запиту на інформацію може бути 
продовжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. 

  Про продовження строку запитувач інформації повідомляється в письмовій формі не пізніше п’яти 
робочих днів з дня отримання запиту. 

 7.  Інформація на запит надається безкоштовно. 
 8.  У разі якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом  

більш як 10 сторінок, запитувач інформації зобов’язаний відшкодувати фактичні витрати на 
копіювання та друк. Про це протягом п'яти робочих днів з дня надходження запиту повідомляється 
запитувачу із зазначенням обсягу фактичних витрат, пов'язаних із копіюванням або друком 
документів, та реквізитів і порядку відшкодування таких витрат. Надання інформації здійснюється 
протягом трьох робочих днів з дня надходження коштів на реєстраційний рахунок Представництва. 

 9.  У задоволенні запиту на інформацію може бути відмовлено, якщо: 
▪ Представництво не володіє і не зобов’язане відповідно до його компетенції, передбаченої 

законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;  
▪ інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом відповідно 

до частини другої статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації» (далі – Закон); 
▪ особа, яка подала запит, не оплатила передбачені статтею 21 Закону фактичні витрати, пов’язані з 

копіюванням або друком; 
▪ не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених частиною п’ятою статті 19 Закону. 

 

____________________________________ 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17#n40
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17#n175
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17#n164

