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НАЦІОНАЛЬНА СЛУЖБА ПОСЕРЕДНИЦТВА І ПРИМИРЕННЯ
Н А К А З

10 жовтня 2012 року                  Київ



             № 120
Про затвердження Інструкції про порядок 

відшкодування витрат на копіювання або 
друк документів, що надаються за запитом 
на інформацію, розпорядником якої є 

Національна служба посередництва і примирення, 

її відділення в Автономній Республіці Крим 

та областях та Розміру цих фактичних витрат 

Відповідно до статті 21 Закону України «Про доступ до публічної інформації», постанови Кабінету Міністрів України від 13.07.2011 № 740 «Про затвердження граничних норм витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію» та з метою встановлення єдиних підходів Національної служби посередництва і примирення (далі – НСПП), її відділень в Автономній Республіці Крим та областях (далі – Відділення НСПП) щодо відшкодування витрат по забезпеченню запитувачів публічною інформацією 
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Інструкцію про порядок відшкодування витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Національна служба посередництва і примирення, її відділення в Автономній Республіці Крим та областях, що додається.
2. Затвердити Розмір фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Національна служба посередництва і примирення, її відділення в Автономній Республіці Крим та областях, що додається.
3. Завідувачу сектором документального та організаційно-технічного забезпечення НСПП Бібіковій О.А. та начальникам Відділень НСПП:
· розмістити цей наказ на веб-сайтах НСПП, Відділень НСПП у рубриці «Доступ до публічної інформації»; 
· довести наказ до відома керівників структурних підрозділів НСПП, відділень НСПП.
4. Керівникам структурних підрозділів НСПП та Відділень НСПП забезпечити виконання вимог даного наказу.
5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Голова 





О. Окіс

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом НСПП 
від 10 жовтня 2012 року № 120  

ІНСТРУКЦІЯ 

про порядок відшкодування витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Національна служба посередництва і примирення, 
її відділення в Автономній Республіці Крим та областях
1. Ця Інструкція розроблена відповідно до статті 21 Закону України «Про доступ до публічної інформації», постанови Кабінету Міністрів України від 13.07.2011 № 740 «Про затвердження граничних норм витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію» з метою визначення механізму відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються Національною службою посередництва і примирення (далі – НСПП), її відділеннями в Автономній Республіці Крим та областях (далі – Відділення НСПП), за запитом на інформацію, у разі якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок.
2. Відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на копіювання або друк документів здійснюється відповідно до Розміру фактичних витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Національна служба посередництва і примирення, її відділення в Автономній Республіці Крим та областях, затвердженого цим наказом.
3. Структурний підрозділ НСПП, Відділення НСПП у разі необхідності здійснення 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 фінансів, бухгалтерського обліку і звітності та матеріального забезпечення НСПП за формою, згідно з                   додатком 1.

4. Відділ фінансів, бухгалтерського обліку і звітності та матеріального забезпечення НСПП упродовж одного робочого дня на підставі отриманої заявки виписує Рахунок за формою, згідно з додатком 2 і передає його структурному підрозділу НСПП, Відділенню НСПП, у якому знаходиться запитувана інформація, для направлення в установлений законом строк запитувачу інформації.

5. Запитувач інформації здійснює оплату Рахунка у банку, визначеному за власним вибором.

6. Відділ фінансів, бухгалтерського обліку і звітності та матеріального забезпечення НСПП після надходження від запитувача інформації коштів на реєстраційний рахунок НСПП не пізніше наступного дня передає структурному підрозділу НСПП, Відділенню НСПП, у яких знаходиться запитувана інформація, копію виписки з реєстраційного рахунка, на який зараховано кошти, завізовану працівником відділу фінансів, бухгалтерського обліку і звітності та матеріального забезпечення НСПП із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та дати.

7. Структурний підрозділ НСПП, Відділення НСПП, у яких знаходиться запитувана інформація, надають запитувачу відповідні документи упродовж трьох робочих днів лише після підтвердження повної оплати Рахунка.

Начальник відділу 

правового забезпечення НСПП



Л.Прудиус

	
	Додаток 1 до п. 3 Інструкції про порядок відшкодування витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Національна служба посередництва і примирення, її відділення в Автономній Республіці Крим та областях та Розміру цих фактичних витрат 



Відділ фінансів, бухгалтерського обліку і звітності та матеріального забезпечення НСПП
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 НСПП, Відділення НСПП, у яких знаходиться  запитувана інформація)

Запитувач інформації _________________________________________________
	Послуга, що надається
	Вартість виготовлення 1 аркуша, грн
	Кількість аркушів

	
	
	

	
	
	

	
	
	


(За відсутності даних ставиться прочерк)
Виконавець:

__________________________             _______________             _____________

                            (посада)                                                          (підпис)                                            (ПІБ)
Керівник структурного підрозділу НСПП, 

Відділення НСПП, у якого знаходиться 

запитувана інформація: 

__________________________            _______________              _______________

                              (посада)                                                                (підпис)                                                   (ПІБ)

	
	Додаток 2 до п. 4 Інструкції про порядок відшкодування витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію, розпорядником якої є Національна служба посередництва і примирення, її відділення в Автономній Республіці Крим та областях та Розміру цих фактичних витрат 




Надавач послуг (НСПП, Відділення НСПП)

Реєстраційний рахунок 35210004000098
МФО банку 820172 в Держ. казнач. службі України
Код за ЄДРПОУ 21709530
Платник: ________________________________

РАХУНОК № ___________

від «___» ____________ 20 __  року

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

__________________________________________________________________________

(назва документа) 

	Послуга, що надається
	Вартість виготовлення 1 аркуша, грн
	Кількість аркушів
	Сума, грн

	
	
	
	

	РАЗОМ
	
	
	


Усього до сплати _________________________________________________________

(сума словами)________________________________________ грн ____________ коп.

Виконавець:

______________________                 ____________               ___________________          

                        (посада)                                                                (підпис)                                                             (ПІБ)

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом НСПП 

від 10 жовтня 2012 року № 120  
Розмір фактичних витрат

на копіювання або друк документів, що надаються 
за запитом на інформацію, розпорядником якої є 
Національна служба посередництва і примирення,

її відділення в Автономній Республіці Крим та областях
	№ з/п
	Послуга, що надається
	Вартість виготовлення

1 аркуша, грн

	1
	Копіювання або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	1 грн.

	2
	Копіювання або друк копій документів формату А3 та більшого розміру (в тому числі двосторонній друк)
	2 грн.

	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)
	3 грн.


Начальник відділу 

правового забезпечення НСПП



Л.Прудиус

PAGE  

