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Додаток 1
до рішення виконавчого комітету

№ 272 від 10 грудня 2018 р.

ПОРЯДОК
відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитами на інформацію, розпорядником якої є Зачепилівська селищна рада
1. Порядком відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитами на інформацію, розпорядником якої є Зачепилівська селищна рада (далі - Порядок), визначається механізм відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються Зачепилівською селищною радою  за запитами на інформацію.
Цей Порядок застосовується у випадку, коли Зачепилівська селищна рада є належним розпорядником інформації.
2. Відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання або друк документів здійснюється у разі потреби у виготовленні більш як 10 сторінок запитуваних документів, починаючи з першої сторінки, відповідно до розмірів плати за копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Зачепилівська селищна рада, затверджених рішенням виконавчого комітету Зачепилівської селищної ради. 
3. Розмір відшкодування витрат на копіювання або друк запитуваних документів визначається відділом фінансово - господарського забезпечення  Зачепилівської селищної ради  (далі - відділ фінансово - господарського забезпечення).
4. Загальний відділ  Зачепилівської селищної ради  (далі – загальний відділ) у разі необхідності копіювання або друку документів за запитом на інформацію обсягом більш як 10 сторінок подає заявку на виписку Рахунка для здійснення оплати витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію (далі - Рахунок), до відділу фінансово - господарського забезпечення за формою згідно з Додатком 1.
Загальним відділом здійснюється облік заявок у відповідному журналі.
5. На підставі отриманої заявки відділ фінансово - господарського забезпечення протягом одного робочого дня виписує Рахунок за формою згідно з Додатком 2 і передає його до загального відділу, для направлення в установлений законом строк запитувачу інформації.
Відділом фінансово - господарського забезпечення здійснюється облік Рахунків у відповідному журналі.
Рахунок на відшкодування витрат надсилається запитувачу в строк, установлений законом для надання відповіді на запит на інформацію.
6. Оплата Рахунка на відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитами на інформацію, здійснюється у будь-якій фінансовій установі, зручній для запитувача.

7. Не пізніше наступного дня після надходження від запитувача інформації коштів на рахунок Зачепилівської селищної ради відділ фінансово - господарського забезпечення передає до загального відділу копію виписки з Рахунка, на який зараховано кошти, завізовану відповідальною особою відділу фінансово - господарського забезпечення з проставлянням її прізвища, імені, по батькові та поточної дати.

8. Запитувані документи надаються після підтвердження повної оплати Рахунка протягом трьох робочих днів після підтвердження факту оплати.

9. Відповідь на запит не надається у разі повної або часткової відмови запитувача від оплати витрат, пов'язаних із наданням відповіді за запитом на інформацію.
Керуючий справами (секретар) 
виконавчого комітету 
Зачепилівської селищної ради                                                  Грамма Л.Ю. 
Додаток 1
до Порядку (пункт 4)
Відділ фінансово - господарського забезпечення  Зачепилівської селищної ради
ЗАЯВКА №_____
від «___» _____________ 20
 року

на виписку рахунка для здійснення оплати витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Зачепилівська селищна рада
__________________________________________________________________
(назва документа)
____________________________________________________________________________________
(назва структурного підрозділу, у якому знаходиться запитувана інформація)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Виконавець:
___________________   _________________     __________________________
(посада)
(підпис)
(П.І.Б.)
Начальник загального відділу 

Зачепилівської селищної
ради :                                             _____________  ______________________
                                                                                     (підпис)
(П.І.Б.)
Грамма Л.Ю.
Додаток 2
до Порядку (пункт 5)

Надавач послуг Зачепилівська селищна рада
Реєстраційний рахунок _________________
МФО банку _____________
Код за ЄДРПОУ _______________
Платник: ______________________________________________________
                _______________________________________________________

РАХУНОК № ___________
від «___»____________20 __ року
для здійснення оплати витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Зачепилівська селищна рада
__________________________________________________________________
(назва документа)

____________________________________________________________________________________

	Найменування
	Вартість виготовлення 
1 сторінки, грн.
	Кількість сторінок
	Ціна, грн.

	Відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Зачепилівська  районна державна адміністрація
	
	
	


                                                                                           Продовження Додатку 2

	Витрати, пов'язані з наданням відповідей за запитами на інформацію з використанням послуг поштового, факсового, телефонного та іншого зв'язку
	
	
	

	РАЗОМ
	
	
	


Усього до сплати __________________________________________________

                                                                                                               (сума словами)

___________________________________________ грн. ______________ коп.

Виконавець:

____________________  _____________   _______________________________

                 (посада)                                                  (підпис)                                                                (П.І.Б.)

Грамма Л.Ю.
