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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАЛТАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛТАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14.03.2014         № 89-п
Об утверждении Положения об оказании платных услуг и расходовании средств, полученных от их реализации в Муниципальном казенном учреждении «Архив Калтанского городского округа»
В целях развития и укрепления материально-технической базы Муниципального казенного учреждения «Архив Калтанского городского округа» и увеличения объема платных услуг, оказываемых юридическим и физическим лицам, постановляю: 
1. Утвердить Положение об оказании платных услуг и расходовании средств, полученных от их реализации в Муниципальном казенном учреждении «Архив Калтанского городского округа» согласно приложению № 1.
2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить                              на заместителя главы Калтанского городского округа по экономике                          А.И. Горшкову.

Глава  Калтанского 

городского округа



                                   И.Ф.Голдинов

	Приложение № 1 к постановлению 

администрации Калтанского городского округа                                                                                                                        от 14.03.2014 № 89-п


ПОЛОЖЕНИЕ

об оказании платных услуг и расходовании средств,

полученных от их реализации в Муниципальном казенном учреждении «Архив Калтанского городского округа»

I. Общие положения

1.1.  Положение об оказании платных услуг, предоставляемых Муниципальным казенным учреждением «Архив Калтанского городского округа» (далее - Положение»), разработано в соответствии с:

- Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»  (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, №3,  2010, № 19); 

- Федеральным законом от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений                  в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи                                     с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 19);

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле                          в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004,   № 43); 

- постановлением администрации Калтанского городского округа                           от 05.10.2011 № 206-п «Об установлении порядка определения платы за оказание муниципальным казенным, бюджетным или автономным учреждением услуг (выполнение работ), относящихся к основным видам деятельности учреждения, для граждан и юридических лиц»; 

- постановлением администрации Калтанского городского округа                           от 21.11.2011 № 239-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок»;

- постановлением администрации Калтанского городского округа                           от 26.03.2012 № 45-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»;

- Уставом Муниципального казенного учреждения «Архив Калтанского городского округа» (далее – МКУ «Архив КГО»). 

1.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации в МКУ «Архив КГО» (далее  - архив) услуги предоставляются заинтересованным в их получении физическим и юридическим лицам, а также органам государственной власти и органам местного самоуправления (далее - пользователям) на бесплатной (безвозмездной) основе, а также на платной основе  при условии не нанесения этим ущерба для реализации его основных задач и функций.

1.3.   Настоящее Положение определяет порядок и условия предоставления архивом платных услуг пользователям, а также порядок расходования средств, полученных от платных видов деятельности.

1.4.  Архив в соответствии с частью 3 статьи 15 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» предоставляет платные услуги в пределах видов деятельности, закрепленных в его уставных документах, в дополнение к работам и услугам, предоставляемым пользователям на бесплатной (безвозмездной) основе.

1.5. Архив не может оказывать платные услуги взамен основной функциональной деятельности, финансируемой за счет бюджетных средств.

II. Виды платных услуг, оказываемых архивом

2.1. Архив вправе оказывать пользователям следующие платные услуги:

2.1.1. По упорядочению документов, формированию и оформлению дел;
2.1.2. По исполнению тематических запросов пользователей;
2.1.3. По хранению документов постоянного, временного сроков хранения учреждений, организаций и предприятий различных форм собственности (в том числе, на временное (депозитарное) хранение), за исключением ликвидированных                          и реорганизованных муниципальных организаций, получавших финансирование из средств бюджета Калтанского городского округа

2.2. Тематические запросы - запросы о предоставлении информации              по  определенной проблеме, теме, событию или факту.

2.2.1. Тематические запросы, поступающие от федеральных органов государственной власти, органов власти субъектов РФ, органов местного самоуправления, суда, прокуратуры, комиссий по реабилитации жертв политических репрессий, общества Красного Креста, депутатов Государственной думы, архивных учреждений РФ,  связанные непосредственно с выполнением ими своих функций по реализации конституционных и других узаконенных прав и обязанностей, относящие к сфере их деятельности (компетенции), исполняются бесплатно.
2.2.2. Тематические запросы юридических лиц, за исключением лиц, указанных в п. 2.2.1. и запросы физических лиц исполняются по прейскуранту цен.

2.2.3. Тематические запросы физических лиц,  относящихся к льготным категориям, исполняются: 

1) льготникам на федеральном уровне (несовершеннолетние узники концлагерей, герои СССР, РСФСР, РФ, социалистического труда, ветераны боевых действий на территории других государств, жители блокадного Ленинграда, участники ВОВ, инвалиды ВОВ, вдовы участников и инвалидов ВОВ, инвалиды 1, 2, 3 группы, семьи, воспитывающие детей-инвалидов до 18 лет, граждане подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС), а также репрессированным – бесплатно, в установленные сроки;

2) льготникам на региональном уровне (ветераны труда, труженики тыла) – 50% от стоимости услуги, в установленные сроки.

Льгота по оплате платных услуг устанавливается при условии предоставления документа, устанавливающего право на льготу.

2.2.4. В случае срочного исполнения запроса (по просьбе пользователя                   и при наличии возможности архива), относящегося к платным услугам, его стоимость увеличивается на 100% от тарифа. 
Срочным считается исполнение запроса ниже установленного нормативного времени. 

В случае срочного исполнения  запроса льгота не сохраняется.
III. Порядок предоставления платных услуг

3.1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги, основания для отказа или приостановлении предоставления услуги, перечень документов, необходимых для получения услуги, а также порядок обращения                для подачи документов регламентированы следующими документами:

а) постановлением администрации Калтанского городского округа                           от 21.11.2011 № 239-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление архивных справок»;

б) постановлением администрации Калтанского городского округа                           от 26.03.2012 № 45-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов»

3.2.  Запросы пользователей могут быть направлены в архив в письменном виде посредством почтовой связи либо нарочным, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.  
Для получения физическими лицами сведений, содержащих данные                       о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия пользователя, предусмотренные законодательством Российской Федерации (например, доверенность, выданная нотариусом; свидетельство                      о смерти и др.).

Регистрация запросов тематического характера осуществляется в «Книге учета запросов учреждений и граждан тематического характера»:

а)  относящихся к категории бесплатных - в день их поступления, 

б) относящихся к категории платных – в день получения документов                      об оплате.

3.3. При регистрации запроса, в котором содержится две или более тем (объектов) поиска (например, о подтверждении выделения земельных участков для садоводства и огородничества на нескольких граждан) каждой теме (объекту) поиска присваивается свой регистрационный номер, так как исполнение такого запроса требует составления отдельных архивных справок по каждой теме запроса и индивидуального контроля.

3.4. Работником архива, осуществляющим прием, консультирование                       и регистрацию пользователей-физических лиц, на запросе указывается вид исполнения услуги (платно/бесплатно) в соответствии с прейскурантом цен и с учетом срочности исполнения.

На запросах пользователей, имеющих право на бесплатное исполнение, указывается основание бесплатного исполнения (номер и дата выдачи удостоверения инвалида, участника ВОВ или боевых действий, реквизиты других документов).

Просьба о срочном исполнении запроса, согласие на платное исполнение                 и согласие на стоимость платного исполнения (тариф) указываются пользователем в запросе. Запрос от физического лица с подписью заявителя                     и визой директора архива  о решении вопроса об исполнении/отказе в исполнении запроса являются документом, имеющим силу договора. 

3.5. Все платные услуги юридическим лицам предоставляются на основе договора, заключенного между МКУ «Архив КГО» и заказчиком (учреждением, организацией, предприятием) и оплачиваются в соответствии с условиями договора.

Архив имеет право выбора предмета и содержания договора, если его положения не противоречат законодательству Российской Федерации                             и собственному Уставу.

При заключении письменного договора между архивом и пользователем               в нем указываются объем работ или услуг, условия и сроки их проведения                      и  стоимость, а также оговариваются права, обязанности  и ответственность сторон.

3.6. Срок исполнения запросов тематического характера: 

3.6.1. Государственных органов, органов местного самоуправления –                      в течение  7 календарных дней со дня регистрации или в сроки, указанные                в запросе;

3.6.2. Физических и юридических лиц, за исключением лиц, указанных                      в п. 3.6.1.  – в течение  30 календарных дней со дня регистрации запроса. 

3.6.3. При рассмотрении запросов по истории организаций, а также запросов, имеющих границу поиска свыше пяти лет и требующих дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску  сведений и расширению границ поиска,  директор архива вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30  календарных дней,               с обязательным уведомлением об этом заявителя и с указанием причин продления.

3.7. Срок исполнения услуг и работ по упорядочению документов, формированию и оформлению дел, хранению документов постоянного, временного сроков хранения учреждений, организаций и предприятий различных форм собственности (в том числе, на временное (депозитарное) хранение) оговариваются в условиях договора.
IV. Порядок оплаты платных услуг и расходования средств,                                                 полученных от реализации платных услуг.

4.1. Все расчеты с пользователями за платные услуги ведутся в рублях Российской Федерации.

4.2. Оплата платных услуг и работ, выполняемых архивом, осуществляется пользователем путем внесения денежных средств в кассу кредитного учреждения, с которым у архива заключен договор на оказание соответствующих услуг, либо – для юридических лиц – перечислением со счета плательщика на расчетный счет, указанный в договоре об оказании платных услуг.

Квитанция об оплате пользователю -  физическому лицу  выдается работником архива в процессе получения консультации по вопросу оказания платной услуги.

4.3. Внесение платы подтверждается копией квитанции, чека-ордера или платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации об его исполнении.

4.4. Доходы от приносящей доход деятельности учреждения зачисляются                        в бюджет Калтанского городского округа и по усмотрению учредителя могут быть направлены на лицевой счет учреждения, открытый в УФК по Кемеровской области.

Приоритетными направлениями расходования полученных от платных услуг денежных средств являются:

а) доплата к заработной плате с начислениями (не более 45 % от объема оказанных платных услуг) работникам, в том числе и директору архива,

б) развитие материально-технической базы архива (не более 50%                 от объема оказанных платных услуг);

в) на хозяйственные и канцелярские товары (не более 5 % от объема оказанных платных услуг).

V. Расчет стоимости платных услуг

5.1. Цены на работы и услуги, выполняемые архивом на платной основе, разработаны с учетом следующих факторов:

- учета полного комплекса технологических процессов и операций, необходимых для осуществления единицы оказываемой услуги,

- использования научно обоснованных норм времени на работы и услуги, выполняемые государственными архивами /Росархив, ВНИИДАД, М. 2007,

- определения себестоимости услуги исходя из материальных затрат, трудозатрат и стоимости выполнения всего комплекса технологических процессов и операций, подготовительных и вспомогательных работ, необходимых                       для предоставления соответствующей услуги, определения стоимости за 1 мин работы или за единицу произведенной работы, оказанной услуги.

5.2. Цены рассчитываются архивом самостоятельно в соответствии                        с постановлением администрации Калтанского городского округа от 05.10.2011  № 206-п «Об установлении порядка определения платы за оказание муниципальным казенным, бюджетным или автономным учреждением услуг (выполнение работ), относящихся к основным видам деятельности учреждения, для граждан  и юридических лиц», согласовываются с отделом экономического анализа и прогнозирования развитии территории администрации Калтанского городского округа и утверждаются распоряжением администрации Калтанского городского округа.

5.3. В основу расчета цены на оказание платной услуги, предоставляемой архивом, взят расчетно-аналитический метод, суть которого состоит   в том,                что при оказании услуги  весь персонал архива и все материальные ресурсы задействованы в равной степени.

Данный метод позволяет рассчитать затраты на оказание платной услуги               на основе анализа фактических затрат архива в предшествующие периоды.                       В основе расчета затрат на оказание платной услуги лежит расчет средней стоимости единицы времени (человеко-минуты) и оценка количества единиц времени (человеко-минут), необходимых для оказания платной услуги.
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где:

Зусл – затраты на оказание единицы платной услуги; 
∑3учр – сумма всех затрат учреждения за период времени;
Фр.вр.- фонд рабочего времени персонала за тот же период времени;
Тусл.- норма рабочего времени, затрачиваемого персоналом на оказание платной услуги.  

«Сумма всех затрат архива включает в себя: заработную плату персонала, начисления на оплату труда, прочие выплаты (служебные командировки), услуги связи, коммунальные услуги, услуги по содержанию имущества                                      (по обслуживанию охраной, пожарной сигнализации и др.), прочие работы                        и услуги (услуги в области информационных технологий, приобретение неисключительных лицензионных прав, услуги по обучению персонала на курсах повышения квалификации и т.д.), прочие расходы (уплату налогов, госпошлин, сборов и т.д.), материальные расходы, расходы по начислению амортизации.

«Фонд рабочего времени» определяется в человеко-минутах.

 «Норма рабочего времени» на оказание услуги определяется в соответствии с Нормами времени на работы и услуги, выполняемыми государственными архивами, /Росархив, ВНИИДАД, М. 2007.

5.4. Цены на платные работы и услуги пересматриваются и утверждаются ежегодно.

6. Ответственность при оказании платных услуг и осуществлении                    приносящей доход деятельности

6.1. Жалоба  на действие (бездействие) специалиста, ответственного                   за исполнение платной услуги  подается директору Муниципального казенного учреждения «Архив Калтанского городского округа».
Жалоба на действие (бездействие) директора архива, а также              принятое директором архива решение по жалобе на действия (бездействие)              специалиста  архива  подается управляющему делами – руководителю аппарата администрации Калтанского городского округа.

Так же пользователь имеет право обратиться в прокуратуру или суд общей юрисдикции. 

6.2. Контроль за организацией и качеством выполнения платных услуг                   и деятельностью, приносящей доход, также правильностью взимания платы                      с потребителя и соблюдением настоящего Положения осуществляет в пределах своей компетенции учредитель учреждения, а также другие органы                                    и организации, на которые возложена проверка деятельности учреждения.

7. Заключительные положения.

7.1. Учет денежных средств, полученных от приносящей доход деятельности, ведется в соответствии с Инструкциями по бюджетному учету                  в учреждениях, утвержденными приказами Министерства финансов РФ                    от 01.12.2010 № 157н и от 16.12.2010 № 174н.

7.2. Директор архива обязан отчитываться перед учредителем                                о поступлении и расходовании средств, полученных от внебюджетных источников финансирования, не реже одного раза в квартал по формам отчетности, установленным Инструкциями по бюджетному учету в учреждениях, утвержденными приказами Министерства финансов РФ от 01.12.2010 № 157н                 и от 16.12.2010 № 174н.

7.3. Директор архива несет персональную ответственность за соблюдение порядка привлечения и использования средств, полученных от оказания платных услуг и от приносящей доход деятельности.

