ПІБ студента: ____________________________________________
Група: __________________   Дата: __________________

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 2
Публічна інформація та право на доступ до неї

Мета заняття
Навчитися визначати, чи є конкретна інформація публічною; встановлювати її основні ознаки; обирати належний спосіб доступу; розрізняти запит на публічну інформацію і звернення громадян; формулювати короткий та зрозумілий інформаційний запит.
Інструкція для студента
Під час онлайн-заняття завдання виконуються разом із викладачем. Якщо Ви були відсутні, виконайте всі завдання самостійно безпосередньо в цьому файлі. Там, де потрібно обґрунтування, достатньо 2–4 змістовних речень. Збережіть документ під назвою «Практичне_2_Прізвище_Ім’я.docx» та надішліть викладачу.
Завдання 1. Для кожної ситуації поставте: «ТАК» – має ознаки публічної інформації; «НІ» – не є публічною інформацією в розумінні Закону; «?» – потрібні додаткові відомості. Для двох позицій коротко поясніть рішення.
	№
	Ситуація
	ТАК/НІ/?
	Пояснення (для 2 позицій)

	1
	Рішення міської ради про затвердження місцевої програми.
	
	

	2
	Особистий щоденник працівника міської ради, який він зберігає вдома.
	
	

	3
	Кошторис ремонту комунальної школи, що перебуває у володінні відповідного розпорядника.
	
	

	4
	Усна думка посадовця, яка ніде не зафіксована.
	
	

	5
	Електронний протокол засідання органу місцевого самоврядування.
	
	

	6
	Відомості про використання бюджетних коштів, які перебувають у володінні розпорядника.
	
	

	7
	Приватне листування двох студентів у месенджері.
	
	

	8
	Документ, який є у володінні суб’єкта, прирівняного законом до розпорядника, у межах інформації, щодо якої на нього поширюються обов’язки розпорядника.
	
	



Завдання 2. Прочитайте три мінікейси. Для кожного перевірте три питання: 
1) чи інформація зафіксована; 
2) чи отримана/створена під час виконання повноважень або перебуває у володінні розпорядника; 
3) чи можна визначити належного розпорядника.
	Кейс
	Ситуація
	Зафіксована?
	Пов’язана з діяльністю / у володінні?
	Розпорядник визначений?
	Висновок

	А
	На сайті громади оприлюднено PDF-рішення про бюджет на поточний рік.
	
	
	
	

	Б
	Громадянин просить повідомити, що керівник установи «думає» про майбутнє скорочення штату; такої позиції в документах немає.
	
	
	
	

	В
	У комунальному підприємстві зберігається акт виконаних робіт за договором, пов’язаним із використанням бюджетних коштів.
	
	
	
	



Завдання 3. Визначте правильний механізм: «ЗПІ» – запит на публічну інформацію; «ЗГ» – звернення громадянина; «КОМБ» – документ містить елементи обох механізмів. Орієнтуйтеся на зміст, а не на назву листа.
	№
	Текст
	ЗПІ / ЗГ / КОМБ
	Чому?

	1
	«Надайте копію рішення виконкому від 10 вересня 2026 року № 125».
	
	

	2
	«Прошу відремонтувати освітлення біля будинку».
	
	

	3
	«Прошу повідомити суму коштів, витрачених на ремонт дороги по вул. Центральній у 2026 році».
	
	

	4
	«Скаржуся на неналежну роботу комунального підприємства та прошу вжити заходів».
	
	

	5
	«Надайте копію договору на ремонт укриття та прошу перевірити якість виконаних робіт».
	
	

	6
	«Прошу надати чинний графік прийому громадян керівником установи».
	
	

	7
	«Пропоную встановити додаткову зупинку громадського транспорту».
	
	

	8
	«Надайте копію затвердженого кошторису установи».
	
	



Завдання 4. Ситуація: студент готує дослідження «Наскільки відкрито громада використовує кошти на молодіжні проєкти?». 
Йому потрібні: затверджена програма підтримки молоді; суми фінансування; перелік профінансованих заходів; копії договорів; звіт про виконання програми.
Заповніть маршрут отримання інформації:
	Крок
	Ваше рішення
	Що саме зробити? Обґрунтування

	1. Спочатку
	Шукати оприлюднену інформацію / одразу надсилати запит
	

	2. Якщо даних недостатньо
	Подати запит / звернення / інше
	

	3. Предмет запиту
	Сформулюйте 2 конкретні позиції інформації
	

	4. Причина отримання
	Чи потрібно пояснювати, навіщо Вам ці дані?
	


Уточнене питання. Чи перестає інформація бути публічною, якщо її ще не оприлюднили на сайті? Поясніть.
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Пам’ятка. Як скласти запит на публічну інформацію
Перш ніж редагувати або складати запит, ознайомтеся з його логікою. Запит на публічну інформацію – це прохання надати публічну інформацію, яка перебуває у володінні розпорядника. Запитувач не зобов’язаний пояснювати причину подання запиту.
У запиті зазначають:
1. Ім’я (найменування) запитувача.
2. Поштову або електронну адресу, а також номер засобу зв’язку, якщо він є.
3. Загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо.
4. Підпис і дату — якщо запит подається в письмовій формі.

Зразок запиту
Розпоряднику інформації: Житомирській міській раді
Запитувач: Петренко Петро Петрович
Електронна адреса: petrenko@ukr.net

ЗАПИТ НА ПУБЛІЧНУ ІНФОРМАЦІЮ
Прошу надати інформацію про загальну суму коштів, використаних у 2026 році на ремонт дорожнього покриття по вул. Чуднівській у м. Житомирі.
Також прошу надати електронну копію договору (договорів), на підставі якого (яких) виконувалися відповідні роботи.
Відповідь прошу надіслати в електронній формі на зазначену вище електронну адресу.

18.09.2026 р.                                                                                         Петренко
Мініперевірка зразка
Знайдіть у зразку: 1) хто запитує; 2) яку інформацію просять; 3) як описано потрібні документи; 4) куди просять надіслати відповідь. Чи є у тексті пояснення, навіщо запитувачу ця інформація?
Відповідь: ________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Завдання 5. Тепер застосуйте побачений алгоритм. Нижче наведено невдалий текст, у якому змішані емоційна оцінка, вимога вирішити проблему та прохання надати інформацію. Перетворіть його на короткий і зрозумілий запит на публічну інформацію.
Початковий текст: «Доброго дня! Я дуже обурений станом доріг у нашому місті. Чому ви нічого не робите? Поясніть, хто винен, покарайте відповідальних і негайно повідомте мені все, що ви знаєте про ремонт дороги на вулиці Центральній, бо я плачу податки і маю право знати».

1. Підкресліть або випишіть фрагменти, які НЕ є проханням надати вже наявну публічну інформацію.
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

2. Сформулюйте, яку саме зафіксовану інформацію або документи доцільно попросити.
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

3. Напишіть свій варіант запиту (5–8 речень).
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________


Самоперевірка запиту: Чи зрозуміло, яку інформацію Ви просите? Чи не підмінено запит вимогою вирішити проблему? Чи не вимагаєте Ви пояснити мотиви або створити аналітичний висновок замість надання наявної інформації?


Завдання 6. Дайте короткі відповіді – максимум 1–2 речення на кожне питання.
	№
	Питання
	Ваша відповідь

	1
	Чи повинна публічна інформація обов’язково бути вже оприлюднена?
	

	2
	Чи потрібно пояснювати розпоряднику, навіщо Вам інформація?
	

	3
	Назвіть два основні способи забезпечення доступу до публічної інформації.
	

	4
	У чому головна різниця між запитом на публічну інформацію та зверненням громадянина?
	

	5
	Що важливіше для визначення механізму – назва листа чи його зміст?
	




Література:
Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13.01.2011 № 2939-VI. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17#top (насамперед статті 1, 4, 5, 19) 
Закон України «Про звернення громадян» від 02.10.1996 № 393/96-ВР. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/393/96-%D0%B2%D1%80#top


