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Сумська міська рада

ДЕПАРТАМЕНТ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ РЕСУРСНИХ ПЛАТЕЖІВ
вул. Садова, 33, м. Суми, 40009 тел. (0542) 700-404, e-mail: dresurs@smr.gov.ua
НАКАЗ

       17.05.2016                                    м. Суми                                    № 10-АГ
	Про затвердження Порядку відшкодування витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію департаментом забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради


З метою виконання вимог Закону України від 13.01.2011 № 2939-VI «Про доступ до публічної інформації» (зі змінами) та враховуючи рішення виконавчого комітету Сумської міської ради від 16.07.2013 № 340 «Про затвердження Положення про порядок організації доступу до публічної інформації, що знаходиться у володінні Сумської міської ради та її виконавчих органів», 
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Порядок відшкодування витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію департаментом забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради (додається).
2. Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника директора департаменту Михайлик Т.О.
Директор департаменту
                                         
      Ю.М. Клименко
Брага 700-410
Розіслати: до справи, Михайлик Т.О., управлінню промисловості та підприємництва, управлінню майна, управлінню земельних відносин, відділу бухгалтерського обліку та звітності, відділу правового, кадрового забезпечення та загальних питань, сектору планування ресурсних платежів
Візи:

Начальник відділу бухгалтерського обліку 

та звітності – головний бухгалтер                                                           Л.В. Брага

Головний спеціаліст відділу правового,
кадрового забезпечення та загальних питань                                         І.М. Ромась
	Додаток

до наказу директора департаменту забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради від 17.05.2016 № 10-АГ 


ПОРЯДОК

відшкодування витрат на копіювання або 
друк документів, що надаються за запитом на інформацію 
департаментом забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради
1. Цим Порядком запроваджується механізм відшкодування запитувачами інформації витрат на копіювання або друк документів, що за запитом на інформацію надаються департаментом забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради (далі - Департамент), відповідно до статті 21 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

2. Інформація на запити надається безкоштовно у разі:

- надання запитувачу інформації про себе та інформації, що становить суспільний інтерес;

- надання інформації на запит, який передбачає виготовлення копій документів, що не перевищує за обсягом 10 сторінок.
3. Відшкодування витрат на копіювання або друк документів запитувачами інформації здійснюється у разі виготовлення більш як 10 сторінок копій (примірників) документів, починаючи з першої сторінки, на підставі наданого рахунку.

4. Відділ чи сектор Департаменту, який надає/готує інформацію на запит, у разі необхідності здійснення копіювання або друку документів за запитом на інформацію обсягом більш як 10 сторінок, визначає кількість сторінок, їх формат, наявність в документах інформації з обмеженим доступом, що потребує відокремлення, приховування тощо та протягом одного робочого дня з дати отримання запиту подає до відділу бухгалтерського обліку та звітності Департаменту заявку за формою згідно з додатком 2 до цього Порядку на виписку рахунку для здійснення оплати витрат на копіювання або друк, що надаються за запитом на інформацію.
5. Відділ бухгалтерського обліку та звітності Департаменту на підставі отриманої заявки здійснює розрахунок витрат та оформлює рахунок згідно з додатками 1 та 3 до цього Порядку та протягом одного робочого дня надає рахунок із зазначенням витрат, пов’язаних з копіюванням або друком документів та реквізитів, до відділу/сектору Департаменту, який надає/готує інформацію на запит, для вручення його запитувачу інформації. Рахунок може бути наданий запитувачу інформації поштовим відправленням чи під його особисту розписку. 
6. Оплата рахунків на відшкодування витрат, пов’язаних з копіюванням або друком документів, може здійснюватися у будь-якій фінансово-банківській установі, зручній для запитувача інформації.
7. Кошти, що сплачуються як відшкодування витрат на копіювання або друк документів, зараховуються на рахунки загального фонду місцевого бюджету, відкриті в органах Державної казначейської служби України за КФКВ 010116 «Органи місцевого самоврядування», на відновлення касових видатків за кодами економічної класифікації.

8. Після надходження коштів від запитувача інформації на рахунок Департаменту відділ бухгалтерського обліку та звітності Департаменту надає до відділу/сектору Департаменту, який надає/готує інформацію на запит, копію раніше виписаного рахунку з відміткою «Сплачено», датою надходження коштів на рахунок Департаменту та підписом відповідальної особи відділу бухгалтерського обліку та звітності Департаменту.
9. Відповідь на запит надається після повної оплати запитувачем інформації витрат, пов’язаних з копіюванням або друком документів, обрахованих згідно з цим Порядком. 
Відповідь на запит не надається у разі повної або часткової відмови запитувача інформації від оплати передбачених цим Порядком витрат. У разі ненадходження у місячний строк документів, що підтверджують повну оплату витрат, запитувачу надається відмова в отриманні відповіді на запит на інформацію.

 10. У разі якщо кількість сторінок відповіді за запитом на інформацію можна визначити заздалегідь і запитувач надіслав документ, що підтверджує оплату витрат, пов’язаних з наданням відповіді та обрахованих згідно з цим Порядком, відповідь надається в установлений законом термін.

11. У разі якщо кількість сторінок відповіді за запитом на інформацію не можна визначити заздалегідь, зважаючи на значний обсяг відповіді за запитом на інформацію, відділ/сектор Департаменту надає до відділу бухгалтерського обліку та звітності Департаменту заявку із зазначенням часткового обсягу інформації за запитом на інформацію, та, після оформлення,  надає запитувачу рахунок, у якому зазначається часткова сума відшкодування витрат.
Після остаточного визначення кількості сторінок відділ/сектор Департаменту, що надає/готує відповідь за запитом на інформацію, надає до відділу бухгалтерського обліку та звітності Департаменту заявку із зазначенням остаточної кількості сторінок, та, після оформлення, надає/надсилає запитувачу остаточний рахунок, з урахуванням суми попередньої часткової оплати витрат. 

Начальник відділу бухгалтерського

обліку та звітності – головний бухгалтер                                            Л.В. Брага
	Додаток 1

до Порядку відшкодування витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію департаментом забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради

від  17.05.2016  № 10-АГ


РОЗМІР

витрат на копіювання або друк документів,

що надаються за запитом на інформацію

1. Односторонній друк (копіювання) документів формату А4 та меншого розміру – 0,34 грн. за виготовлення одного аркуша.

2. Копіювання або друк документа формату А4 (двосторонній друк) – 0,54 грн. за виготовлення одного аркуша.

3. Розмір витрат, визначений відповідно до пунктів 1 – 2, збільшується шляхом множення на коефіцієнт 4, у разі виготовлення документа, шляхом копіювання чи друку, що містить інформацію з обмеженим доступом, яка потребує відокремлення, приховування тощо.

4. Розмір фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитами на інформацію може змінюватись в разі збільшення/ зменшення вартості складових, що входять до складу собівартості витрат.
	Додаток 2

до Порядку відшкодування витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію департаментом забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради

від  17.05.2016  № 10-АГ


ЗАЯВКА

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

                                                                             від "_____" _____________ 20__ року

	Найменування відділу/
сектору департаменту забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради
	

	Дані про запитувача інформації 
(прізвище та ініціали – для фізичної особи, найменування та код ЄДРПОУ для юридичної особи, адреса)
	

	
	

	
	

	
	


	Найменування витрат, що належать до відшкодування
	Кількість аркушів

	Односторонній друк (копіювання) документів формату А4 та меншого розміру*
	

	Двосторонній друк (копіювання) документів формату А4 та меншого розміру*
	

	Односторонній друк (копіювання) документів формату А4 та меншого розміру, що містять інформацію з обмеженим доступом, яка потребує відокремлення, приховування тощо* 
	

	Двосторонній друк (копіювання) документів формату А4 та меншого розміру, що містять інформацію з обмеженим доступом, яка потребує відокремлення, приховування тощо*
	


(*) за відсутності даних ставиться прочерк
	ПІБ та посада особи, відповідальної за здійснення копіювання (друк)
	

	Тип та назва засобу копіювання (друку), 

інвентарний номер 
	

	
	


_________________________________     _________________    ______________________

(посада відповідальної особи відділу / сектору                              (підпис)                                  (прізвище та ініціали)
департаменту забезпечення ресурсних платежів 
	Додаток 3
до Порядку відшкодування витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію департаментом забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради 

від  17.05.2016  № 10-АГ


	Отримувач: 
	Департамент забезпечення ресурсних платежів Сумської міської ради 

	Код ЄДРПОУ:
	40456009

	Рахунок:
	35418068095239

	Банк отримувача:
	837013

	Код банку:
	ГУДКСУ у Сумській області

	
	

	Платник:
	

	
	



 (прізвище та ініціали - для фізичної особи, найменування та код ЄДРПОУ для юридичної особи)
РАХУНОК № ______

від "___" ______________ 20__ р.
	Найменування послуг, що надаються
	Кількість аркушів
	Вартість за 1 аркуш (грн.)
	Разом 
(грн.)

	Односторонній друк (копіювання) документів формату А4 та меншого розміру
	
	
	

	Двосторонній друк (копіювання) документів формату А4 та меншого розміру
	
	
	

	Односторонній друк (копіювання) документів формату А4 та меншого розміру, що містять інформацію з обмеженим доступом, яка потребує відокремлення, приховування тощо 
	
	
	

	Двосторонній друк (копіювання) документів формату А4 та меншого розміру, що містять інформацію з обмеженим доступом, яка потребує відокремлення, приховування тощо
	
	
	

	Разом
	Х
	Х
	


Всього до сплати _____________________________________________________________

   (сума прописом)
Керівник                                                ______________________        ______________________
                                                                                                               (підпис)                                 (прізвище та ініціали)
Начальник відділу бухгалтерського
обліку та звітності-головний бухгалтер      ________________         ______​​​​____________
                                                                                                               (підпис)                                 (прізвище та ініціали)
