Додаток 1
до рішення виконавчого

комітету міської ради

21.05.2015 року №155

Порядок

відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що

надаються за запитами на інформацію

1. Цей Порядок визначає механізм відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються виконавчим комітетом Старокостянтинівської міської ради (далі - виконавчий комітет), його структурними підрозділами за запитом на інформацію.

2. Цей Порядок застосовується у випадку, коли виконавчий комітет, його структурні підрозділи є належними розпорядниками інформації. 

3. Відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання або друк документів здійснюється у разі потреби у виготовленні більше як 10 сторінок запитуваних документів, відповідно до Розміру фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є виконавчий комітет та його структурні підрозділи, та Порядку відшкодування цих витрат, затверджених цим рішенням.
4. Розмір відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк запитуваних документів визначається відділом бухгалтерського обліку виконавчого комітету міської ради.
5. Структурний підрозділ виконавчого комітету, який розглядає запит, у разі необхідності здійснення копіювання або друку документів за запитом на інформацію обсягом більше як 10 сторінок, подає заявку на виписку рахунка для здійснення оплати фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію (далі – заявка), до відділу бухгалтерського обліку виконавчого комітету міської ради за формою згідно з додатком 1 до цього Порядку.

6. На підставі отриманої заявки відділ бухгалтерського обліку не пізніше наступного робочого дня виписує рахунок на відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитами на публічну інформацію (далі – рахунок) за формою згідно з додатком 2 до цього Порядку і передає його структурному підрозділу, який оформив заявку, для направлення в установлений законом строк запитувачу інформації. 
При направленні рахунка, запитувачу повідомляється, що в разі неоплати рахунка йому відмовляється в задоволенні запиту на інформацію, роз’яснюється порядок оскарження.
7. Оплата рахунка здійснюється у будь-якій фінансово-банківській установі, зручній для запитувача.

8. Не пізніше наступного робочого дня після надходження від запитувача інформації коштів на рахунок виконавчого комітету, відділ бухгалтерського обліку виконавчого комітету міської ради передає структурному підрозділу виконавчого комітету, у якому знаходиться запитувана інформація, копію виписки з реєстраційного рахунка, на який зараховано кошти, завізовану посадовою особою відділу бухгалтерського обліку виконавчого комітету міської ради з проставлянням прізвища, імені, по батькові, поточної дати та відміткою «Оплачено». 

Копії платіжних документів (рахунка та виписки з реєстраційного рахунка) структурний підрозділ, у якому знаходиться запитувана інформація, невідкладно передає до структурного підрозділу або відповідальній особі, яка здійснює копіювання, та підрозділу або особі відповідальній за роботу з запитами на інформацію. 
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Кошти, що сплачуються, як відшкодування витрат на копіювання або друк документів, зараховуються на рахунок цільового фонду спеціального фонду бюджету міста, і використовуються для матеріально-технічного забезпечення виконавчого комітету. Складення та подання фінансової і бюджетної звітності про використання коштів, а також контроль за їх цільовим та ефективним витрачанням здійснюється відділом бухгалтерського обліку виконавчого комітету міської ради в установленому законодавством порядку.

9. Запитувані документи надаються після підтвердження факту повної оплати  рахунка в терміни, визначені чинним законодавством.

10. Якщо у місячний строк з дня направлення запитувачу рахунка не надійшло документів, що підтверджують повну оплату витрат, розгляд запиту зупиняється до проведення оплати, без подальшого інформування запитувача; у журналі, де проводиться реєстрація запитів на інформацію, робиться позначка про відмову в задоволенні запиту.
Керуючий справами                                                                                                      В.Янзюк
Додаток 1
до Порядку відшкодування 

витрат на копіювання або друк 

документів, що надаються за

запитами на інформацію
Відділ бухгалтерського обліку

ЗАЯВКА № ____ 
від ___ ____________ 20 __ року 


на виписку рахунка для здійснення оплати витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію

____________________________________________________________________ 
    (назва документа)
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
         (назва структурного підрозділу, у якому знаходиться  запитувана інформація)
	Прізвище та ініціали запитувача - фізичної особи, найменування запитувача - юридичної особи або об’єднання громадян, що не має статусу юридичної особи
	

	Послуга, що надається
	Вартість виготовлення 1 стор., грн.
	Кількість стор.

	Копіювання або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	0,1 відсотка розміру мінімальної заробітної плати 
	

	Копіювання або друк копій документів формату А3 (в тому числі двосторонній друк)
	0,13 відсотка розміру мінімальної заробітної плати 
	

	Копіювання або друк копій документів будь-якого формату, якщо в документах поряд з відкритою інформацією міститься інформація з обмеженим доступом, що потребує її відокремлення, приховування тощо (у тому числі двосторонній друк)
	0,5 відсотка розміру мінімальної заробітної плати 
	


(За відсутності даних ставиться прочерк)

	Виконавець:
	
	

	______________________________________ 
(посада)
	_______________ 
(підпис)
	__________________ 
(П.І.Б.)

	Керівник структурного підрозділу, 
у якого знаходиться запитувана 
інформація:
	
	

	_____________________________________ 
(посада)
	_______________ 
(підпис)
	__________________ 
(П.І.Б.)


Додаток 2

до порядку відшкодування 

витрат на копіювання або друк 

документів, що надаються за

запитами на інформацію
ЗРАЗОК

рахунка на відшкодування витрат на копіювання або друк документів, що 
надаються за запитами на інформацію
Реквізити щодо зарахування до цільового фонду бюджету міста по КБК 50110000:
Одержувач коштів – місцевий бюджет м.Старокостянтинів
МФО 815013
Код ЄДРПОУ 37822967
Банк одержувача: Старокостянтинівське УДКСУ Хмельницької області
Рахунок 31516931700007
РАХУНОК № ___ 
від ___ ____________ 20__ року 
для здійснення оплати витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію
	Послуга, що надається
	Вартість виготовлення 1 сторінки, грн.
	Кількість сторінок
	Сума до сплати, грн.

	Копіювання або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	0,1 відсотка розміру мінімальної заробітної плати 
	
	

	Копіювання або друк копій документів формату А3 (в тому числі двосторонній друк)
	0,13 відсотка розміру мінімальної заробітної плати 
	
	

	Копіювання або друк копій документів будь-якого формату, якщо в документах поряд з відкритою інформацією міститься інформація з обмеженим доступом, що потребує її відокремлення, приховування тощо (у тому числі двосторонній друк)
	0,5 відсотка розміру мінімальної заробітної плати 
	
	


Усього до сплати:____________________________________________________грн.___коп.
                                                                                                                                                 (сума прописом) 
	Виконавець:
	

	_________________            ___________________
        (посада)                                   (підпис)
	________________________________ 
(П.І.Б.)

	
	


Додаток 2
до рішення виконавчого

комітету міської ради

21.05.2015 року №155

РОЗМІР 

фактичних витрат за копіювання або друк документів, 
що надаються за запитом на інформацію
	№ з/п
	Послуга, що надається
	Плата за копіювання (друк) 1 сторінки, грн.

	1
	Копіювання або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	0,1% розміру мінімальної заробітної плати

	2
	Копіювання або друк копій документів формату А3 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	0,13% розміру мінімальної заробітної плати 

	3
	Копіювання або друк копій документів будь-якого формату, якщо в документах поряд з відкритою інформацією міститься інформація з обмеженим доступом, що потребує її відокремлення, приховування тощо (в тому числі двосторонній друк)
	0,5% розміру мінімальної заробітної плати 


Керуючий справами
                                                    В. Янзюк

