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АДМИНИСТРАЦИЯ ВЯТСКОПОЛЯНСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	01.10.2015
	
	№
	1039

	г. Вятские Поляны


Об утверждении Положения о порядке выполнения работ 
и оказания услуг  на платной основе 
Муниципальным казенным учреждением 
«Муниципальный архив Вятскополянского района»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (часть I)от 30.11.1994 № 51-ФЗ, (часть II) от 26.01.1996 № 14-ФЗ, Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, Налоговым кодексом Российской Федерации (часть I) от 31.07.1998  № 146-ФЗ, (часть II) от 05.08.2000  № 117-ФЗ, федеральными законами от  27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях  и   защите  информации», от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Обархивном деле в Российской Федерации»,Законом РФ от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»,постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 239 «О мерах по упорядочениюгосударственного регулирования цен (тарифов)», «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утвержденными приказом Министерствакультуры и массовых коммуникаций Российской Федерации 18.01.2007 № 19, Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской области», Уставом муниципального образования Вятскополянский муниципальный район, решением Вятскополянской районной Думы от 25.11.2009 № 57 «Об утверждении Положения о порядке принятия решений об установлении тарифов на услуги, предоставляемые  муниципальными учреждениями Вятскополянского района», администрация Вятскополянского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о порядке выполнения работ и оказания услуг на платной основе Муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив Вятскополянского района» согласно приложению.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Вятскополянского района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Вятскополянского района по социальным вопросам В.В. Пелевину.
4. Настоящее постановление вступает в силу с 01.01.2016 года.
Глава администрации

Вятскополянского района                                                        В.А. Альчиков

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Вятскополянского района

от   01.10.2015  № 1039


Положение

о порядке выполнения работ и оказания услуг на платной основе Муниципальным казенным учреждением 
«Муниципальный архив Вятскополянского района»

1. Общие  положения

1.1. Положение о порядке  выполнения работ и оказания услуг на платной основе Муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив Вятскополянского района» (далее - Положение) разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (часть I) от 30.11.1994 № 51-ФЗ, (часть II) от 26.01.1996 № 14-ФЗ, Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, Налоговым кодексом Российской Федерации, (часть) I от 31.07.1998  № 146-ФЗ, (часть II) от 05.08.2000  № 117-ФЗ, федеральнымизаконами от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях  и защите  информации», от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»,от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом РФ от 07.02.1992   № 2300-1 «О защите прав потребителей», постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 239 «О мерах по упорядочениюгосударственного регулирования цен (тарифов)», «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивногофонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации 18.01.2007 № 19, Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской области», Уставом муниципального образования Вятскополянский муниципальный район, решением Вятскополянской районной Думы от 25.11.2009 № 57 «Об утверждении Положения о порядке принятия решений об установлении тарифов на услуги, предоставляемые  муниципальными учреждениями Вятскополянского района».
1.2. Муниципальное казенное учреждение «Муниципальный архив Вятскополянского района» (далее – учреждение)  выполняет работы и оказывает услуги на платной основе (далее – платные услуги) заинтересованным физическим и юридическим лицам (далее – пользователи), в соответствии с уставными целями деятельности  учреждения.

1.3. Платные  услуги не могут быть оказаны взамен и (или) в рамках основной деятельности, предоставляемой учреждением на бесплатной основе, финансируемой  за счет  бюджетных средств. Учреждение также не вправе возмещать расходы, связанные с предоставлением платных услуг, за счет бюджетных средств, выделенных на финансовое обеспечение расходов в рамках основной деятельности.
1.4. Настоящее Положение определяет порядок и условия предоставления  платныхуслуг, и является обязательным для исполнения работниками учреждения.
1.5. Платные услуги пользователям  оказывают работники учреждения. В установленном законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области порядке для выполнения платных услуг учреждением могут привлекаться сторонние юридические и физические лица.
1.6.  Действие настоящего Положения не распространяется на:
1.6.1. Обслуживание пользователей в читальном зале (за исключением услуг, не предусмотренных Порядком использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации).

1.6.2. Исполнение запросов, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающих их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными обязательствами Российской Федерации.

1.6.3. Предоставление архивной информации по документам и копий документов в служебных целях органам представительной и исполнительной власти, органам местного самоуправления, прокуратуры, судам, органам МВД и ФСБ России.
1.6.4. Осуществление организационно-методической помощи, хранение документов для организаций – источников комплектования учреждения.

1.7. Перечень выполнения работ и оказания услуг на платной основе Муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив Вятскополянского района» (приложение № 1), Порядок предоставления  льгот  отдельным категориям граждан при выполнении работ и оказании услуг на платной основе Муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив Вятскополянского района» (приложение № 2) являются неотъемлемой частью настоящего Положения. Изменения и дополнения в Положение вносятся при необходимости в установленном порядке.

1.8. Тарифы на платные услуги, предоставляемые учреждением, устанавливаются администрацией Вятскополянскогорайона, являющейся Учредителем Муниципального казенного учреждения «Муниципальный архив Вятскополянского района» (далее – Учредитель).

1.9. Учреждение ведет статистический, бухгалтерский и налоговый учет по платным  услугам.

1.10. Доходы от оказания платных услуг оказываемых учреждением, поступают в местный бюджет, распределяются в соответствии с бюджетной сметой на очередной финансовый год и плановый период. В течение года в смету могут вноситься корректировки, обусловленные финансово-хозяйственной деятельностью учреждения. 
1.11. По согласованию с Учредителем, доходы от оказания платных услуг распределяются на выплаты стимулирующего характера работникам учреждения, участвующих в оказании платных услуг и содействующих их выполнению, на материально-техническое развитие учреждения, иные расходы (в том числе заключение договоров гражданско-правового характера).

1.12. Оказание учреждением платных услуг, не влечет за собой снижение нормативов финансирования деятельности учреждения.

1.13. Руководство деятельностью учреждения по оказанию платных услуг осуществляет директор.

2. Порядок предоставления платных услуг

2.1. Учреждение обязано обеспечить граждан бесплатной, доступной и достоверной информацией, включающей в себя сведения о своем местонахождении, почтовом иэлектронном адресах, контактных телефонах, режиме работы (рабочие и выходные дни, часы приема), составе и содержании хранящихся архивных фондов, услугах, оказываемых на бесплатной (безвозмездной) основе, установленных тарифах на платные услуги, условиях предоставления платных услуг и порядке их оплаты, льготах для отдельных категорий пользователей. Способ доведения информации до пользователей устанавливается учреждением самостоятельно, за исключением случаев, когда он определяется законодательно. При этом учреждение обеспечивает доступность информации всеми возможными способами: размещением на странице учреждения сайта Вятскополянского района, посредством объявлений,  оформлением стендов и т.д. 

2.2. Учреждение обязано предоставить для ознакомления по требованию пользователя Устав учреждения, адрес и телефон Учредителя учреждения, образцы договоров об оказании платных услуг, другие относящиеся к договору и соответствующей платной услуге сведения. 

2.3. Платные услуги предоставляются учреждением:

2.3.1. Юридическим лицам – на основании их письменных заявлений об оказании платных услуг и после заключения договоров.

2.3.2. Физическим лицам – на основании письменных обращений (запросов) по обращениям (заявлениям) об оказании платных услуг.

2.4. Договор об оказании платных услуг должен соответствовать требованиям Гражданского кодекса, а также Закона РФ  от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей», содержать сведения о наименовании учреждения, характере, сроках оказания, стоимости и порядке оплаты платных услуг,  ответственности сторон, порядке изменения и расторжения договора, и иные необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых платных услуг.Форма договора утверждается локальным актом учреждения. 

2.5. Заключение договора производится в виде письменного документа, содержащего условия договора, подписанного руководителем учреждения и пользователем, составленного в двух экземплярах, один из которых находится  в учреждении, другой у пользователя. 

2.6. Пользователь обязан оплатить оказываемые платные услуги в порядке, установленном договором.
2.7. Оплата за оказываемые платные услуги осуществляется в безналичной форме путем перечисления денежных средств на расчетный счет главного распорядителя бюджетных средств учреждения.
2.8. Все расчеты с пользователями за платные услуги осуществляются в российских рублях.
2.9. Факт перечисления денежных средств подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении.

2.10. Платежное поручение на  перечисление платежа, квитанция банка о приеме денег в уплату платежа приобщается к запросу пользователя или договору.
2.11. Сроки исполнения платных услуг определяются условиями заключаемого договора, правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук - зависят от вида, объема работ, и могут занимать от одного дня до нескольких месяцев.
2.12. По результатам предоставления платных услуг учреждение составляет акт приема-передачи архивных документов на хранение или акт выполненных работ (оказанных услуг).

2.13. Платные услуги по хранению документов, исполнение тематических запросов, предоставляются после полной оплаты платной услуги пользователем. При предоставлении других платных услуг, учреждение вправе потребовать внесение пользователем предоплаты в размере  50 % стоимости платной услуги.
2.14. Учреждение не вправе оказывать предпочтение одному пользователю перед другим в отношении заключения договора, кроме случаев, предусмотренных законом и иными нормативными правовыми актами.
2.15. Отказ пользователя от предоставляемых платных услуг не может быть причиной уменьшения объема предоставляемых ему услуг, оказываемых на бесплатной основе.
2.16. Запрещается предоставление услуг, отсутствующих в перечне платных услуг, утвержденном в установленном порядке.

3. Ответственность и контроль

3.1. Учреждение,  пользователь несут ответственность в соответствии с законодательством РФ и условиями договора за несоблюдение принятых на себя обязательств.

3.2. Претензии и споры, возникающие между пользователем и  учреждением, разрешаются по согласованию сторон или в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.

3.3. Контроль за деятельностью  учреждения по оказанию платных услуг осуществляет Учредитель, другие органы и организации, которым в соответствии с законами и иными правовыми актами РФ предоставлено право проверки деятельности учреждения
____________




      Приложение № 1 
к Положению опорядке выполнения работ и оказания услугна платной

основе  Муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив Вятскополянского района»
от  01.10.2015  № 1039
ПЕРЕЧЕНЬ

выполнения работ и оказания услугна платной основе
Муниципальным казенным учреждением 

«Муниципальный архив Вятскополянского района»
	№
п/п
	Вид услуг
	Единица измерения

	1.
	Хранение документов
	единица хранения в год

	2.
	Составление исторической справки 
	справка



	3.
	Составление предисловия к описи дел, документов
	предисловие



	4.
	Составление описей дел
	описательная статья

	5.
	Составление акта о выделении к уничтожению дел и/или документов, не подлежащих хранению
	позиция акта

	6.
	Исполнение тематического запроса, запроса об имущественных правах  
(в том числе справка с отрицательным ответом)
	запрос

	7.
	Оформление дубликата или переоформление архивной справки (выписки, копии) по тематическому запросу взамен утерянной или испорченной по вине заявителя
	справка

(выписка, копия)

	8.
	Изготовление копий документов формата А4, А3

(в том числе архивных)
	страница

	9.
	Консультирование  по вопросам архивного дела
	час.


_________

Приложение № 2
к Положению о  порядке выполнения работ и оказания услугна платной
основе Муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив Вятскополянского района»
от  01.10.2015  № 1039
Порядок

предоставления  льгот  отдельным категориям граждан
при выполнении работ и оказании услуг на платной основе Муниципальным казенным учреждением 
«Муниципальный архив Вятскополянского района» 
1. Общие положения

1.1. Порядок предоставления льгот отдельным категориям граждан при выполнении работ и оказании услуг на платной основе Муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив Вятскополянского района» (далее – Порядок) вводится в целях предоставления  льгот  отдельным категориям граждан при оказании Муниципальным казенным учреждением «Муниципальный архив Вятскополянского района» (далее – учреждение) платных услуг.
1.2. В соответствии с настоящим Порядком учреждение предоставляет льготы в размере 50 % по платным услугам по личным запросам, следующим категориям пользователей:

1.2.1. Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации и полным кавалерам ордена Славы.
1.2.2. Героям Социалистического труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы.
1.2.3. Гражданам, награжденным орденом Святого апостола Андрея Первозванного.
1.2.4. Гражданам, награжденным орденом Ленина.
1.2.5. Гражданам, награжденным орденом «За заслуги перед Отечеством» I - IV степеней.
1.2.6. Гражданам, награжденным орденом «За службу Родине в Вооруженных Силах СССР» трех степеней.
1.2.7. Лауреатам Ленинской премии, государственных премий СССР, РСФСР и Российской Федерации.
1.2.8. Чемпионам Олимпийских, Параолимпийских и Сурдоолимпийских игр.
1.2.9. Участникам Великой Отечественной войны 1941 - 1945 гг..

1.2.10. Инвалидам Великой Отечественной войны 1941 - 1945 гг..
1.2.11. Военнослужащим, проходившим службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав Действующей Армии, в период с 22 июня 1941 г. по 3 сентября 1945 г. не менее 6-и месяцев, военнослужащим, награжденным орденами или медалями СССР за службу в указанный период.
1.2.12. Лицам, награжденным знаком «Житель блокадного Ленинграда».
1.2.13. Ветеранам боевых действий.
1.2.14. Членам семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны 1941 - 1945 гг. и ветеранов боевых действий, членам семей погибших в годы Великой Отечественной войны из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обороны, а также членам семей погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда.
1.2.15. Инвалидам.
1.2.16. Детям – инвалидам.
1.2.17. Лицам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, а также вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне и приравненным к ним категориям граждан.

2. Правила предоставления льгот при оказании платных услуг

2.1. Льготы устанавливаются  при оказании  платных услуг, в соответствии с установленными тарифами.
2.2. Основанием для предоставления льготы является предъявление удостоверения установленного образца, подтверждающее  статус либо право на льготу.

2.3. Контроль за деятельностью учреждения по предоставлению льгот при оказании платных услуг осуществляют в пределах своей компетенции Учредитель, другие органы и организации, которым в соответствии с законами и иными правовыми актами РФ предоставлено право проверки деятельности учреждения.

___________
