


КІЦМАНСЬКА МІСЬКА РАДА
ЧЕРНІВЕЦЬКОГО РАЙОНУ ЧЕРНІВЕЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ


Р І Ш Е Н Н Я 

19 лютого 2025                                           м. Кіцмань                                                        № 75/2

Про затвердження Порядку відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Кіцманська міська рада

Відповідно до статті 28, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою забезпечення виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації», враховуючи Постанову Кабінету Міністрів України від 13 липня 2011 року №740 «Про затвердження граничних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію», виконавчий комітет міської ради
 В И Р І Ш И В:
1. Затвердити Порядок відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Кіцманська міська рада, згідно з додатком 1.
2. Затвердити розмір фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Кіцманська міська рада, згідно з додатком 2.
3. Рішення набирає чинності з дня його офіційного опублікування.
4. Контроль за виконанням даного рішення покласти на відділ бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету Кіцманської міської ради (Людмила АНДРОЩУК).



Секретар міської ради 							  Інна ВЕДЕНІВСЬКА










Додаток 1
до рішення виконавчого комітету Кіцманської міської ради
від  19.02.2025 № 75/2

ПОРЯДОК
відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Кіцманська міська рада 

1. Загальні положення
1.1. Цей Порядок розроблено відповідно до Закону України "Про доступ до публічної інформації", постанови Кабінету Міністрів України від 13 липня 2011 року № 740 "Про граничні норми витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію", та інших нормативно-правових актів.
1.2. Порядок визначає механізм відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, розпорядником яких є Кіцманська міська рад (далі – Розпорядник) за запитом на інформацію.
1.3. Дія цього Порядку поширюється на всі структурні підрозділи Розпорядника, які є належними розпорядниками інформації.

2. Випадки надання інформації безкоштовно
2.1. Документи за запитом на інформацію надаються безкоштовно у таких випадках:
· надання інформації про особу запитувача;
· задоволення запиту передбачає виготовлення копій документів обсягом до 10 сторінок включно;
· інформація становить суспільний інтерес, що обґрунтовується запитувачем.

3. Відшкодування фактичних витрат
3.1. Відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання або друк документів здійснюється при 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 Кіцманська міська рада.
3.2. Відповідь на запит на інформацію разом із рахунком для оплати витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, за формою згідно з додатком 1 до цього Порядку (далі - Рахунок) надаються запитувачу інформації одночасно з десятьма безкоштовними сторінками копій запитуваних документів.
3.3. Розмір відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк запитуваних документів визначається відділом бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету міської ради відповідно до затвердженого розміру фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Кіцманська міська рада.

4. Порядок визначення та оплати витрат
4.1. Після отримання запиту на інформацію, який передбачає виготовлення більше ніж 10 сторінок, відповідальний структурний підрозділ Розпорядника визначає кількість сторінок, що підлягають копіюванню або друку та подають заявку на виписку рахунка для здійснення оплати витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію (далі - Заявка), до відділу бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету міської ради за формою згідно з додатком 1 до цього Порядку.
4.2. На підставі отриманої Заявки, відділ бухгалтерського обліку та звітності виконавчого комітету міської ради протягом одного робочого дня виписує рахунок на відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Кіцманська міська рада (далі - Рахунок), за формою згідно з додатком 2 до цього Порядку і передає його структурному підрозділу міської ради, відповідальному за надання відповіді на запит для направлення в установлений законом строк запитувачу інформації.
4.3. Після отримання погодження на оплату послуг Запитувачу надсилається письмове повідомлення з інформацією про:
· кількість сторінок, що підлягають копіюванню або друку;
· розмір фактичних витрат на копіювання або друк;
· реквізити рахунку для оплати;
· порядок та строки оплати.
4.4. Запитувач зобов’язаний здійснити оплату перед отриманням документів, які витребовуються в запиті.
4.5. Оплата здійснюється шляхом безготівкового перерахування коштів на вказаний рахунок Розпорядника.
4.6. Відділ бухгалтерського обліку та звітності міської ради передає не пізніше ніж наступного дня після надходження від запитувача інформації коштів на реєстраційний рахунок міської ради структурному підрозділу міської ради, який надає запитувану інформацію, копію виписки з реєстраційного рахунку, на який зараховано кошти, завізовану начальником відділу бухгалтерського обліку та звітності.
4.7. Запитувані документи надаються протягом п’яти робочих днів після підтвердження факту повної оплати Рахунка.
4.8. Відповідь на запит не надається у разі ненадходження коштів згідно Рахунка  протягом 20 робочих днів .
Неоплачений рахунок анулюється відповідальною особою відділу бухгалтерського обліку та звітності міської ради та передається структурному підрозділу, який відповідальний за підготовку інформації на запит.
4.9. На підставі анульованого Рахунка протягом трьох робочих днів запитувачу інформації надається відмова в задоволенні запиту на інформацію.

5. Відповідальність та контроль
5.1. Контроль за дотриманням цього Порядку здійснюється керівником відповідного структурного підрозділу Розпорядника.
5.2. У разі невиконання або неналежного виконання вимог цього Порядку, винні особи несуть відповідальність згідно з чинним законодавством України.
6. Прикінцеві положення
6.1. Цей Порядок набирає чинності з дня його офіційного оприлюднення.
6.2. Зміни та доповнення до цього Порядку вносяться на підставі рішень Виконкому Кіцманської міської ради.


Керуюча справами  							Ярослава РАКОВІЦА
Додаток 1
до Порядку відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Кіцманська міська рада

Відділ бухгалтерського обліку та звітності Кіцманської міської  ради

ЗАЯВКА № __________
від «____» ______________ 20___ року
на виписку рахунка для оплати витрат на копіювання 
або друк документів, що надаються за запитом на інформацію
______________________________________________________________________________________
(назва структурного підрозділу, у якого наявна запитувана інформація)

	[bookmark: _GoBack]Прізвище та власне ім’я запитувача  інформації — фізичної особи,  найменування запитувача інформації юридичної особи або об’єднання громадян, що не має статусу юридичної особи
	



	Послуга, що надається
	Кількість сторінок*

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

	Копіювання або друк копій документів формату А3 та більшого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	

	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)
	

	Виготовлення цифрових копій документів шляхом сканування
	


*	У разі ненадання послуги ставиться прочерк.
	Виконавець
___________________________________
(посада, номер телефону)
	
	
_______________________
(підпис)
	
	
_________________________________________
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)



	Керівник структурного підрозділу,
у якого наявна запитувана інформація:
___________________________________
(посада)
	
	

__________________
(підпис)
	
	

_____________________________________
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)




Додаток 2
до Порядку відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Кіцманська міська рада

	Одержувач:
	

	Реєстраційний рахунок:
	

	МФО банку:
	

	Код за ЄДРПОУ:
	

	Платник:
	

	
	


РАХУНОК № __________
від «____» ______________ 20___ року
для оплати витрат на копіювання або друк документів, 
що надаються за запитом на інформацію
	Найменування послуги
	Вартість виготовлення
однієї сторінки, грн
	Кількість
сторінок
	Сума, грн
(без податку на додану вартість)

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

	Копіювання або друк копій документів формату А3 та більшого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	
	
	

	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)
	
	
	

	Виготовлення цифрових копій документів шляхом сканування
	
	
	

	Разом
	
	
	



Усього до сплати _______________________________________________________________________
(сума словами)
________________________________________________________________________  _________ коп.

Виконавець
	___________________________________
(посада)
	
	_______________________
(підпис)
	
	_________________________________________
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)



	Примітка
	Призначення платежу: Відшкодування фактичних витрат за запитом на інформацію КЕКВ-2210

	
	
Рахунок підлягає оплаті протягом 3-х банківських днів

Призначення платежу в квитанції про оплату вказувати обов’язково



Додаток 2
до рішення виконавчого комітету Кіцманської міської ради
від  19.02.2025 № 75/2


РОЗМІР
фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Кіцманська міська рада

	Послуга, що надається
	Граничні норми витрат

	Копіювання або друк копій документів формату A4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	0,2 відсотка розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб за виготовлення однієї сторінки

	Копіювання або друк копій документів формату A3 та більшого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	0,3 відсотка розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб за виготовлення однієї сторінки

	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 відсотка розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб за виготовлення однієї сторінки

	Виготовлення цифрових копій документів шляхом сканування
	0,1 відсотка розміру прожиткового мінімуму для працездатних осіб за сканування однієї сторінки




	__________
Примітка.
	
Розмір прожиткового мінімуму для працездатних осіб за виготовлення однієї сторінки встановлюється на дату копіювання або друку документів.





Керуюча справами  							Ярослава РАКОВІЦА
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