
 

 

 

 



Додаток №1 

 до наказу від 22.02.2021 №39 

 

ПОРЯДОК 

відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що 

надаються за запитами на інформацію 

 

1. Цим Порядком визначається механізм відшкодування запитувачами 

інформації розміру фактичних витрат на копіювання або друк документів, 

що надаються Комунальним закладом «Навчально-виховний комплекс 

«Загальноосвітній навчальний заклад І-ІІ ступенів – академічний ліцей 

№15» Кам’янської міської ради за запитом на інформацію. 

2. Порядок відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк 

документів, що надаються за запитами на інформацію (далі - Порядок), 

застосовується у випадку, коли Комунальний заклад «Навчально-виховний 

комплекс «Загальноосвітній навчальний заклад І-ІІ ступенів – академічний 

ліцей №15» Кам’янської міської ради є належним розпорядником 

інформації. 

3. Відповіді на запити на інформацію надаються безкоштовно: 

- запитувачу інформації, що становить суспільний інтерес. Належність 

інформації до такої, що становить суспільний інтерес, встановлюється 

судом, якщо інше не передбачено законом; 

- особі у разі надання інформації про неї. 

4. У разі, коли в запиті не зазначено, у якому вигляді запитувач бажає 

отримати відповідь на запит (електронному чи паперовому), за наявності 

електронної та поштової адреси, - Комунальний заклад «Навчально-

виховний комплекс «Загальноосвітній навчальний заклад І-ІІ ступенів – 

академічний ліцей №15» Кам’янської міської ради, як розпорядник 

інформації, самостійно визначає спосіб її надання. 

5. Відшкодування запитувачами інформації фактичних витрат на 

копіювання або друк документів здійснюється у разі потреби у виготовленні 

більш як 10 сторінок запитуваних документів. 

До  розміру відшкодування витрат на копіювання  або друк документів, 

що надаються за запитами на інформацію, також враховуються витрати, 

пов’язані із сканування або іншою комп’ютерною обробкою цих 

документів. 

6. Кількість сторінок, виготовлення яких підлягає відшкодуванню, 

починаючи з 11-ї сторінки, визначається особою, відповідальною за 

підготовку відповіді на запит, та зазначається у Заявці на виписку рахунка 

на відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що 

надаються за запитами на інформацію (додаток №3 до наказу), далі – 

Заявка. 

Заявка передається до бухгалтерії Комунального закладу «Навчально-

виховний комплекс «Загальноосвітній навчальний заклад І-ІІ ступенів – 

академічний ліцей №15» Кам’янської міської ради для підготовки Рахунку 



на відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів, що 

надаються за запитами на інформацію (додаток №4), далі – Рахунок. 

 Відповідь на запит не надається у разі повної або часткової відмови 

запитувача від оплати витрат, пов’язаних із наданням відповіді. 

7. У разі ненадходження у місячний строк документів, що підтверджують 

повну оплату витрат, у Журналі реєстрації (обліку) запитів на інформацію 

Комунального закладу «Навчально-виховний комплекс «Загальноосвітній 

навчальний заклад І-ІІ ступенів – академічний ліцей №15» Кам’янської 

міської ради робиться позначка про відмову в отриманні відповіді за 

запитом на інформацію. 

Рахунок складається на підставі розміру фактичних витрат на 

копіювання або друк документів, що надаються за запитами на інформацію 

(додаток №2 до наказу). 

8. Лист з обґрунтуванням необхідності запитувачем інформації здійснити 

відшкодування фактичних витрат на копіювання або друк документів разом 

з Рахунком, який оформлюється в день подачі Заявки, надсилається 

запитувачу в строк, установлений законом для надання відповіді за запитом 

на інформацію.  

9. Оплата Рахунку на відшкодування фактичних витрат на копіювання 

або друк документів, що надаються за запитами на інформацію, 

здійснюється у будь-якій фінансовій установі, зручній для запитувача. 

10.  Не пізніше наступного робочого дня після надходження коштів від 

запитувача на реєстраційний рахунок Комунального закладу «Навчально-

виховний комплекс «Загальноосвітній навчальний заклад І-ІІ ступенів – 

академічний ліцей №15» Кам’янської міської ради бухгалтерія закладу 

освіти передає посадовій особі, відповідальній за надання відповіді на 

запит, копію виписки з реєстраційного рахунка, на який зараховано кошти, 

завізовану відповідальною особою бухгалтерії Комунального закладу 

«Навчально-виховний комплекс «Загальноосвітній навчальний заклад І-ІІ 

ступенів – академічний ліцей №15» Кам’янської міської ради, з 

проставлянням її прізвища, імені, по-батькові та поточної дати. 

11.  У разі необхідності виготовлення більш як 10 сторінок запитуваних 

документів, перші 10 сторінок виготовляються безкоштовно. Виготовлення 

всіх наступних сторінок запитуваних документів оплачується запитувачем 

інформації. 

12.  Відповідь на запит надається протягом 3–х робочих днів після 

отримання документів, що підтверджують повну оплату витрат, пов’язаних 

з наданням відповіді. 
 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 


