Оформлення запиту на інформацію

Відповідальний підрозділ у Департаменті охорони культурної спадщини: сектор з питань організаційної та контрольно-аналітичної роботи.
Оформити запит на інформацію, розпорядником якої є Департамент охорони культурної спадщини виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), можна в усній, письмовій чи іншій формі.

Надіслати запит можна:

· Поштою/особисто – на адресу: 04070, Київ, вул. Спаська, 12, (на конверті вказати: «Інформаційний запит»).
· Електронною поштою – за адресою: doks@kyivcity.gov.ua
Письмовий запит подається в довільній формі, проте має містити:

1) Ім’я та прізвище запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер телефону;
2) Опис інформації, яку запитувач хотів би отримати (вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит);
3) Підпис і дату.

Для спрощення процедури оформлення письмових запитів розроблено спеціальну форму для запиту:
ФОРМА ЗАПИТУ НА ІНФОРМАЦІЮ
	Кому
(розпорядник інформації)
	Департамент охорони культурної спадщини виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації)

вул. Спаська, 12, м. Київ, 04070
тел. (044) 425-30-25

	Від кого
(запитувач)

	

	
	(П.І.Б запитувача)



	
	(найменування організації)



	
	(поштова адреса)



	
	(контактний телефон/факс, електронна адреса)



	Загальний опис інформації, вид, назва, реквізити чи зміст документа (якщо відомо)


	


	Відповідь надати:
(потрібне підкреслити)
	Поштою
	Факсом
	Електронною поштою
	Усно
	Особисто


	Дата та підпис 
	


