
Додаток 7 

до Положення про забезпечення доступу 

до публічної інформації в Управлінні освіти 

затвердженого наказом управління освіти 

від 30.12.2015 р. № 435 

 

Форма журналу для обліку інформаційних запитів 

 

 

ЖУРНАЛ ОБЛІКУ ІНФОРМАЦІЙНИХ ЗАПИТІВ 

 
№ 
з/п 

Дата та час 
надходження 

запиту до 
Управління 

освіти 

Дата та час 
передачі 
запиту 

відповідальній 
особі 

Форма 
надходження 

запиту  
(в письмовій 

формі, 
електронною 

поштою, факсом, 
по телефону,  

в усній формі) 

П.І.Б. 
запитувача  

або 
найменування 

юридичної 
особи 

Загальний стислий опис 
необхідної інформації або 
вид, назва, реквізити чи 
зміст документа, щодо 
якого зроблено запит 

Дата та час 
передачі запиту 
відповідальною 

особою 
працівникам 

Управління освіти 
на розгляд та 

підготовку 
відповіді 

запитувачу 

Дата та час 
передачі проекту 

відповіді 
відповідальній 

особі 
працівниками 

Управління освіти 

Дата та час 
передачі відповіді 
відповідальною 

особою секретарю 
для відправлення 

запитувачу 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

         

 
 


