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Додаток 1 

до Інструкції про порядок забезпечення доступу до публічної інформації у Державній прикордонній службі України
ФОРМА ЗАПИТУ НА ІНФОРМАЦІЮ
	Розпорядник інформації
	_____________________________________________________
(Адміністрація Держприкордонслужби України, регіональне управління, орган охорони державного кордону, загін морської охорони, навчальний заклад, науково-дослідна установа, підрозділ спеціального призначення або орган забезпечення Державної прикордонної служби України)

	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. Запит на інформацію – це прохання особи до органу Держприкордонслужби надати публічну інформацію, що перебуває у його володінні.

2. Документ, який подано громадянином як запит на інформацію, але він не стосується надання публічної інформації, а також вимоги у запиті на інформацію, що не стосуються доступу до публічної інформації, розглядаються в порядку та в строки, визначені Законом України “Про звернення громадян”.

3. Запити на інформацію, розпорядником якої є Державна прикордонна служба України, подаються до Адміністрації Держприкордонслужби України, регіональних управлінь, органів охорони державного кордону, загонів морської охорони, навчальних закладів, науково-дослідних установ, підрозділів спеціального призначення та органів забезпечення Державної прикордонної служби України (далі – органи Держприкордонслужби), у робочі дні з 9-ї до 17-ї години. 

Запити на інформацію не приймаються під час обідньої перерви (з 13-ї до 14-ї години) а також  у вихідні, святкові та неробочі дні.

4. Запит на інформацію подається за такими формами:

усно: за телефоном або на особистому прийомі;
у письмовому вигляді: на поштову адресу за місцем розташування органу Держприкордонслужби;

в електронному вигляді: на електронну адресу органу Держприкордонслужби;
засобами факсимільного зв’язку: на номер факсимільного зв’язку органу Держприкордонслужби.
5. Текст запиту повинен містити одне питання. Запит заповнюється розбірливим почерком, окрім запитів, що подаються в електронному вигляді. Електронний запит на інформацію не повинен уміщувати вкладених файлів.

Усний запит заповнюється співробітником органу Держприкордонслужби, який його отримав.

6. Усі поля у формі запиту підлягають заповненню, за винятком полів, де зазначаються дані про спосіб надання відповіді на запит. У цих полях має бути зазначено щонайменше один спосіб надання відповіді на запит.

7. Запит на інформацію повинен містити:
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прізвище, ім’я та по батькові запитувача;

поштовий індекс, адресу за місцем постійного проживання особи із зазначенням усіх реквізитів повністю, адресу електронної пошти (у разі подання запиту електронною поштою), а також номер засобу зв’язку, якщо такий є;

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

підпис і дату подання запиту, крім запитів, що подаються за телефоном або в електронному вигляді.

У разі якщо в запиті порушується питання надання інформації про іншу особу, до нього має бути додано документ, що підтверджує наявність повноважень на одержання такої інформації (довіреність, доручення тощо).
