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Сумська міська рада

ДЕПАРТАМЕНТ ФІНАНСІВ, ЕКОНОМІКИ ТА ІНВЕСТИЦІЙ
 вул. Горького,21 м. Суми, 40004 тел.(0542)700-399 факс700-717
Е-mail: mfin@smr.gov.ua Код ЄДРПОУ 02315854
НАКАЗ

	Про затвердження Порядку відшкодування витрат на копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитами на інформацію


Керуючись  постановою Кабінету Міністрів України від 13.07.2011 № 740 «Про затвердження граничних норм витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію», рішеннями виконавчого комітету Сумської міської ради від 15.05.2018 № 282 «Про затвердження Положення про організацію доступу до публічної інформації, розпорядниками якої є виконавчі органи Сумської міської ради», від 15.05.2018 № 283 «Про затвердження Порядку відшкодування витрат на копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитами на інформацію», 
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Порядок відшкодування витрат на копіювання, сканування
або друк документів, що надаються за запитами на інформацію, згідно з додатком 1.

2. Затвердити Розмір плати за копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитами на інформацію, згідно з додатком 2.

3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора департаменту Співакову Л.І. та заступника начальника управління - начальника відділу - головного бухгалтера Індило С.М. відповідно до розподілу обов’язків.
Директор департаменту                                                            С.А. Липова

	Додаток 1

до наказу від 04.06.2018 № 15



Порядок відшкодування витрат на копіювання, сканування або 
друк документів, що надаються за запитами на інформацію

(далі – Порядок)

1. Цим Порядком визначається механізм відшкодування витрат на копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитами на інформацію розпорядником якої є департамент фінансів, економіки та інвестицій Сумської міської ради.

2. Інформація на запити надається безкоштовно.

У разі якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов’язаний відшкодувати витрати на копіювання, сканування та друк, починаючи з 11 сторінки включно відповідно до Розміру плати за копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитами на інформацію.

Плата за сканування документів стягується лише у випадку відсутності у розпорядника інформації запитуваних документів в електронній формі. 
Плата за копіювання, сканування та друк не стягується при:

- наданні особі інформації про себе;

- наданні інформації, що становить суспільний інтерес;

- задоволені запиту шляхом виготовлення копій документів обсягом, що не перевищує 10 сторінок.

3. Надавач інформації на запит протягом одного робочого дня з дати отримання запиту подає до відділу бухгалтерського обліку та звітності департаменту (далі – Відділ) заявку на виписку рахунка для здійснення оплати витрат на копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитом на інформацію (далі - заявка на виписку рахунка), за формою згідно з додатком 1 до Порядку.

5. На підставі отриманої заявки на виписку рахунка Відділ оформлює належним чином рахунок для здійснення оплати витрат на копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитом на інформацію (далі - рахунок), за формою згідно з додатком 2 до цього Порядку, і протягом одного робочого дня передає його надавачу інформації, який в установлений законом строк надає запитувачу інформації разом з першими десятьма сторінками копій документів, що надаються безкоштовно.
6. Оплата рахунка здійснюється в будь-якій фінансовій установі, зручній для запитувача інформації.

7. Кошти, що сплачуються як відшкодування витрат на копіювання, сканування або друк документів, зараховуються на реєстраційний рахунок             № 35413085025362 загального фонду міського бюджету, відкритий в ГУ ДКСУ у Сумській області за КПКВК 3710160 «Керівництво і управління у відповідній сфері у містах (місті Києві), селищах, селах, об’єднаних територіальних громадах».

8. Після надходження коштів на рахунок департаменту фінансів, економіки та інвестицій Сумської міської ради від запитувача інформації, Відділ повідомляє надавача інформації про розмір сплачених коштів та про дату їх надходження на рахунок. 
9. Відповідь на запит надається після повної оплати витрат запитувачем інформації, пов’язаних з копіювання, скануванням або друком документів протягом не більше десяти днів. 

Відповідь на запит не надається в разі повної або часткової відмови запитувача від оплати витрат, пов’язаних з наданням відповіді за запитом на інформацію.

У разі ненадходження протягом трьох місяців інформації (документів), що підтверджує повну оплату витрат, запитувачу надається відмова в отриманні відповіді (документів) на запит на інформацію.

10. У разі якщо кількість сторінок відповіді після 10 сторінки не можна визначити заздалегідь, зважаючи на її значний обсяг, Відділ, надає рахунок, у якому зазначається часткова сума відшкодування витрат.

Після остаточного визначення кількості сторінок надавач інформації подає до Відділу заявку на виписку рахунка для здійснення оплати витрат на копіювання, сканування або друк документів, із зазначенням остаточної кількості сторінок.

Відділ на підставі отриманої заявки оформлює остаточний рахунок, з урахуванням суми попередньої часткової оплати витрат, та надає його запитувачу.
Директор департаменту                                                                    С.А. Липова

	Додаток 2

      до наказу  від 04.06.2018 № 15


	


Розмір плати за копіювання, сканування або друк документів,

що надаються за запитами на інформацію

	Послуга, що надається
	Вартість виготовлення 1 сторінки

	Копіювання, сканування або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк)  
	0,1 відсотка розміру мінімальної заробітної плати (станом на 01.12.2016 – 1600 грн.)  за виготовлення однієї  сторінки 



	Копіювання, сканування або друк копій документів формату А3 та більшого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	0,2 відсотка розміру мінімальної заробітної плати (станом на 01.12.2016 – 1600 грн.) за виготовлення однієї сторінки 

	Копіювання, сканування або друк копій документів будь-якого формату, якщо в документах поряд з відкритою інформацією міститься інформація з обмеженим доступом, що потребує її відокремлення, знеособлення тощо (в тому числі двосторонній друк)
	0,4 відсотка розміру мінімальної заробітної плати (станом на 01.12.2016 – 1600 грн.) за виготовлення однієї сторінки


Примітка: розмір мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки встановлюється на дату копіювання, сканування та друку документів.

	Додаток 1

до Порядку відшкодування витрат на копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитами на інформацію

від 04.06.2018 № 15


Заявка

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

від "_____" _____________ 20__ року

	Найменування виконавчого органу Сумської міської ради
	

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

	
	

	
	

	
	

	Найменування послуг, що належить до відшкодування
	Кількість сторінок

	Копіювання, сканування або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк) (*)
	

	Копіювання, сканування або друк документа формату А3 (в тому числі двосторонній друк) (*)
	

	Копіювання, сканування або друк копій документів будь-якого формату, якщо в документах поряд відкритою інформацією міститься інформація з обмеженим доступом, що потребує її відокремлення, знеособлення тощо (*)
	


(*) за відсутності даних ставиться прочерк

	ПІБ та посада особи, відповідальної за здійснення копіювання, сканування (друк)
	

	Тип та назва засобу копіювання, сканування (друку), 
інвентарний номер 
	

	
	


_________________________________     _________________    ______________________

(посада відповідальної особи Управління)                                       (підпис)                                (прізвище та ініціали)

	Додаток 2

до Порядку відшкодування витрат на копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитами на інформацію

від 04.06.2018 № 15


	Отримувач: 
	Департамент фінансів, економіки та інвестицій Сумської міської ради 

	Код ЄДРПОУ:
	02315854

	Рахунок:
	35413085025362

	Банк отримувача:
	ГУ ДКСУ у м. Сумах Сумській області

	МФО банку:
	837013

	
	

	Платник:
	

	
	


                     (прізвище та ініціали - для фізичної особи, найменування та код ЄДРПОУ для юридичної особи)

Рахунок 

для здійснення оплати витрат на копіювання, сканування або друк документів, що надаються за запитами на інформацію № ______

від "___" ______________ 20__ р.

	Найменування послуги, що надаються
	Кількість сторінок
	Вартість за 1 сторінку (грн.)
	Разом 
(грн.)

	Копіювання, сканування або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	
	
	

	Копіювання, сканування або друк документа формату А3 (в тому числі двосторонній друк)
	
	
	

	Копіювання, сканування або друк копій документів будь-якого формату, якщо в документах поряд відкритою інформацією міститься інформація з обмеженим доступом, що потребує її відокремлення, знеособлення тощо 
	
	
	

	Разом
	Х
	Х
	


Всього до сплати ________________________________________________________________

   (сума прописом)

Керівник                             ______________________     __________________________                                             
             




               (підпис)                                            (прізвище та ініціали)

Головний бухгалтер   _______________           ______________________

                             




              (підпис)                                           (прізвище та ініціали)
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