                       СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ МИАССКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

                                                       ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ     
                    ДВАДЦАТЬ ТРЕТЬЯ СЕССИЯ СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ МИАССКОГО
                                ГОРОДСКОГО ОКРУГА  ЧЕТВЕРТОГО СОЗЫВА
                                                                 РЕШЕНИЕ №5
                                                                                                                   от 29 июля  2011 года

Об утверждении Положения «О предоставлении платных услуг муниципальным учреждением «Городской архив» Миасского городского округа»
Рассмотрев предложение Главы Администрации Миасского городского округа А.Р. Любимова об утверждении Положения «О предоставлении платных услуг муниципальным учреждением «Городской архив» Миасского городского округа», учитывая рекомендации постоянной комиссии по вопросам экономической и бюджетной политики, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Миасского городского округа, Собрание депутатов Миасского городского округа

                                                                     РЕШАЕТ:
1. Утвердить Положение «О предоставлении платных услуг муниципальным учреждением «Городской архив» Миасского городского округа» согласно приложению.

2. Решение Собрания депутатов Миасского городского округа от 26.08.2005 г. № 4 «О принятии положения «О выполнении платных работ и услуг муниципальным учреждением «Городской архив» признать утратившим силу.

3. Настоящее решение опубликовать в газете «Миасский рабочий».

4. Контроль исполнения настоящего решения возложить на постоянную комиссию по вопросам экономической и бюджетной политики.

Глава Миасского

 городского округа                                                                                                 И.В.Войнов
Приложение

к решению Собрания депутатов 

Миасского городского округа
от 29.07. 2011 г.  №5
ПОЛОЖЕНИЕ
«О предоставлении платных услуг

муниципальным учреждением «Городской архив» Миасского городского округа»
1. Общие положения
1. Настоящее Положение разработано с соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Положением «Об организации архивного дела в Миасском городском округе», утверждённым решением Собрания депутатов Миасского городского округа от 23.12.2005 г. № 5, Уставом муниципального учреждения «Городской архив» Миасского городского округа и определяет порядок предоставления платных услуг в области архивного дела юридическим и физическим лицам в Миасском городском округе (далее – МГО) муниципальным учреждением «Городской архив» Миасского городского округа (далее – МУ «Архив»).

2. Положение разработано в целях:

1)защиты прав потребителей;

2) совершенствования правового регулирования в области архивного дела;

3) обеспечения комплектования, учёта и сохранности архивных документов;

4) привлечения внебюджетных источников финансирования архивного дела в МГО.

3. Основные понятия, используемые в настоящем положении:

1) архивный документ – материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства;

2) документы по личному составу – архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем;

3) исполнитель – МУ «Архив»;

4) потребитель – физическое лицо, обратившееся в МУ «Архив» с заявлением или обращением (запросом) выраженным в письменной или электронной форме, о предоставлении платной услуги в области архивного дела;

5) заказчик – юридическое лицо, обратившееся в МУ «Архив» с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме, о предоставлении платной услуги в области архивного дела;

6) платные услуги – услуги (работы) в области архивного дела (далее – услуги), предоставляемые (выполняемые) МУ «Архив» на возмездной основе по заявлениям или обращениям (запросам) потребителей или заказчиков в пределах полномочий, установленных уставом МУ «Архив» и настоящим Положением;

7) социально-правовые запросы – обращения юридических или физических лиц о предоставлении информации, связанной с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации;

8) тематические запросы – обращения юридических или физических лиц о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту, в том числе необходимой для изучения жизни и деятельности конкретных лиц (биографические запросы);

9) упорядочение архивных документов - комплекс работ по формированию архивных документов в единицы хранения (дела), описанию и оформлению таких единиц хранения (дел) в соответствии с правилами, установленными специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

10) источники комплектования МУ «Архив» – организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются архивные документы, подлежащие обязательной передаче в МУ «Архив» и заключившие договор с ним о сотрудничестве в области архивного дела.

2. Порядок информирования об услугах
4. Информация об услугах предоставляется:

1) на информационных стендах в помещении МУ «Архив»;

2) при личном консультировании специалистами МУ «Архив», в том числе с использованием средств телефонной связи;

3) передачей информации посредством электронной почты;

4) в средствах массовой информации.

Информация об адресе и контактных телефонах МУ «Архив» размещена на Интернет-сайте Администрации www.gorod.miass.ru на странице МУ «Городской архив» раздела «Структура администрации»

3. Условия и порядок предоставления услуг
5. Услуги предоставляются:

1) юридическим лицам – на основании их письменных заявлений и после заключения письменных договоров (приложение 1, 2, 3);

2) физическим лицам – на основании письменных обращений (запросов) (приложение 4). 

МУ «Архив» вправе потребовать у потребителя предоставления других документов, предусмотренных административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг МУ «Архив», утверждённых Постановлениями Администрации МГО.

6. Заявления и обращения (запросы) предоставляются в МУ «Архив» при личном обращении или по почте, в том числе и по электронной почте.

7. МУ «Архив» оказывает услуги в порядке и сроки определённые договором, 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, утверждёнными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19.

8. МУ «Архив» несёт ответственность за неисполнение обязанностей определённых договором о предоставлении услуг, в соответствии с действующим законодательством.
9. МУ «Архив» предоставляет услуги по следующим направлениям:

1) приём на хранение документов по личному составу от ликвидированных организаций;

2) проведение экспертизы ценности документов организаций, выделение к уничтожению и уничтожение документов с истекшими сроками хранения;

3) выполнение работ по упорядочению документов организаций;

4) изготовление копий (ксерокопий) и выписок документов, за исключением документов предоставляемых по социально-правовым запросам;

5) исполнение тематических запросов;

6) срочное исполнение социально-правовых запросов.

При предоставлении услуги по п.п. 6 п. 9 настоящего положения, специалист МУ «Архив» обязательно уведомляет заявителя о возможности получить данную услугу бесплатно в срок не более 30 дней. 

10. Перечень платных услуг разрабатывается в МУ «Архив» и утверждается директором данного учреждения.

11. По результатам предоставления услуг МУ «Архив» составляет акт приёма-передачи архивных документов на хранение (приложение 5) или акт выполненных работ, являющийся основанием для оплаты потребителем услуг. Услуга по приёму документов на хранение предоставляется после полной оплаты её потребителем. При заключении договора на предоставление других услуг МУ «Архив» вправе потребовать внесения потребителем предоплаты в размерах стоимости услуги или согласованных сторонами договора. 

12. Оплата услуг производится путём перечисления потребителем денежных средств на расчётный счёт МУ «Архив» в порядке, предусмотренном договором, а физическими лицами – на основании бланков платёжных документов, используемых физическими лицами при осуществлении платежей в бюджетную систему Российской Федерации, через кредитные организации.

4. Порядок предоставления услуг отдельным категориям граждан
13. Право на льготы при предоставлении услуг в соответствии с действующим законодательством предоставляется следующим категориям граждан:

1) ветеранам Великой Отечественной войны, труженикам тыла Великой Отечественной войны и лицам приравненные к ним;

2) инвалидам 1 и 2 группы;

3) лицам, подвергшимся радиации вследствие чрезвычайных происшествий в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и в 1986 году на Чернобыльской АЭС;

4) пенсионерам по возрасту;

5) многодетным родителям (3 и более детей). 

14. Лица, перечисленные в пункте 13 настоящего Положения, оплачивают услуги в размере 50% от их стоимости. Льгота предоставляется при предъявлении соответствующих документов, позволяющих определить принадлежность граждан к льготной категории, и документов, удостоверяющих личность.

5. Расчет стоимости услуг

15. Расчет стоимости услуг производится на основе определения фактических финансовых, физических и временных затрат по калькуляционным статьям. Стоимость услуг по исполнению срочных заявлений и обращений (запросов) устанавливается в прейскуранте.

16. Калькуляционными статьями расходов являются:

1) заработная плата работника (по нормативам рабочего времени, должностным окладам, компенсационным, стимулирующим и другим выплатам, предусмотренным Положением об оплате труда МУ «Архив»);

2) начисления на заработную плату;

3) материальные затраты;

4) амортизация;

5) накладные расходы.

17. Затраты по калькуляции составляют себестоимость услуг, предоставленных в каждом конкретном случае.

18. Рентабельность устанавливается в процентах и не может составлять более 25%.

19. Расчёт стоимости услуг возлагается на бухгалтерию МУ «Архив».

20. Прейскурант и калькуляция услуг согласовываются с управлением экономики Администрации МГО и утверждаются директором МУ «Архив». Стоимость услуг пересматривается ежегодно.

6. Порядок распределения доходов от услуг

21. МУ «Архив» ведёт раздельный бухгалтерский, статистический и аналитический учет доходов и расходов от услуг по каждому виду поступлений и своевременно представляет отчет в Администрацию МГО и Финансовое управление Администрации МГО.

22. Доходы от платных услуг расходуются в соответствии с утвержденной директором МУ «Архив» сметой доходов и расходов на очередной финансовый год. В течение года в смету могут вноситься корректировки, обусловленные финансово-хозяйственной деятельностью данного учреждения.

23. Доходы, полученные от услуг, после уплаты налогов, других обязательных платежей, а также полного возмещения затрат, понесённых в связи с оказанием платных услуг, распределяются в следующем порядке:

1) 60% - на материальное поощрение работников МУ «Архив»;

2) 30% - на материально – техническое развитие МУ «Архив»;

3) 10% – на иные расходы (в том числе заключение договоров гражданско-правового характера).

7. Заключительные положения

25. Ответственность за организацию и качество предоставления услуг несёт директор МУ «Архив».

26. Изменение настоящего Положения осуществляется в том же порядке, что и его принятие.
Приложение 1

к Положению о предоставлении

платных услуг МУ «Архив» 

Директору МУ «Архив»

_____________________

Заявление

Прошу Вас принять документы по личному составу ____________________ 









       (наименование организации)

за ____________ годы в связи с его ликвидацией.

Документы (копии) подтверждающие факт ликвидации организации и основание для действий конкурсного управляющего (ликвидатора) (перечислить) прилагаю.

Дата

Конкурсный управляющий (ликвидатор) ___________________________

М.П.

Приложение 2

к Положению о предоставлении

платных услуг МУ «Архив» 

ДОГОВОР № 

о предоставлении платных услуг

______________________ 20 __ г.


г. Миасс 
_________________________________________, именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ______________________ действующего на основании _______________ от _______ № ______ , и муниципальное учреждение «Городской архив» Миасского городского округа, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице директора _____________________________ , действующего на основании Устава, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора

1.1. Заказчик сдаёт, а Исполнитель принимает на долговременное хранение документы по личному составу Заказчика в количестве _______ единиц хранения (дел) на условиях настоящего договора.

1.2. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств Заказчика.

2. Обязанности  сторон
2.1.  Заказчик обязан:

2.1.1. оплатить услуги Исполнителя в сроки, предусмотренные настоящим договором;

2.1.2. передать Исполнителю на долговременное хранение документы в упорядоченном виде;

2.1.3. предоставить Исполнителю всю необходимую информацию о сдаваемых документах;

2.1.4. в случае отсутствия каких-либо документов, подлежащих обязательной передаче в МУ «Архив», представить на имя Исполнителя письменную Справку о причинах их отсутствия. 

2.2. Исполнитель обязан:

2.2.1. в течение ___ рабочих дней после поступления денежных средств на расчётный счёт Исполнителя, принять документы Заказчика и выдать ему Акт приёма-передачи, являющийся единственным документом, подтверждающим факт приёма документов в МУ «Архив»;

2.2.2. обеспечить необходимые условия долговременного хранения документов Заказчика;
2.2.3. предоставлять гражданам, имеющим к документам Заказчика непосредственное  отношение, информационные услуги в соответствии с их обращениями (запросами).
2.3. Исполнитель имеет право:

2.3.1. беспрепятственно получать от Заказчика всю информацию, связанную с исполнением настоящего договора;

2.3.2. отказаться от исполнения договора в случае отказа Заказчика упорядочить документы в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3. Стоимость услуг и порядок расчётов

3.1. Стоимость хранения одной единицы хранения (дела) составляет ______ рублей. Общая стоимость услуг в соответствии с п. 1.1. договора составляет ______ рублей, без НДС.
3.2. Заказчик в срок до _________ оплачивает стоимость услуг по настоящему договору путем перечисления денежных средств на расчётный счёт Исполнителя.

3.3. Оплата производится путем внесения предоплаты в размере 100 % стоимости услуг.

4. Ответственность сторон
4.1. За нарушение условий настоящего договора Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.2. Споры и разногласия по настоящему договору, решаются Сторонами путем переговоров. В случае невозможности достижения согласия Стороны вправе обратиться в Арбитражный суд Челябинской области.

5. Заключительные положения
5.1. Условия настоящего договора могут быть изменены только по соглашению Сторон в письменной форме.

5.2. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу. Один экземпляр договора передается «Заказчику»,  другой хранится у «Исполнителя».
5.3. Договор вступает в силу со дня его подписания и действует до его полного исполнения Сторонами.

5.4. Все Приложения к договору подписанные уполномоченными на то сторонами установленным порядком, являются его неотъемлемой частью.
6. Адреса и банковские реквизиты
	«Заказчик»: _____________________ 

Адрес: ______________________________

ИНН / КПП __________________________

Р/сч. _______________________________

в ____________________________________

К/сч. _______________ БИК _____________

Тел.: ______________________________

E-mail _____________________________

Руководитель ________________________

М.П.
	«Исполнитель»: МУ «Архив»

Адрес: 456300 г. Миасс, ул. Романенко, 73. ИНН – 7415045516, КПП – 741501001.

УФК по Челябинской области (Финансовое управление Администрации МГО, Л/С 02693037400 МУ «Архив») в ГРКЦ ГУ Банка России по Челябинской областиг. Челябинск. Счёт 40703810900001000064, БИК 047501001.

За услуги архива по коду 28330201040040000130

Тел./Факс: 55-05-44; 55-23-33

E-mail: arhiv-miass@yandex.ru

Директор __________________________

М.П.


Приложение 3

к Положению о предоставлении

платных услуг МУ «Архив» 

ДОГОВОР № 

о предоставлении платных услуг

__________________ 20 __ г.                                                                                           г. Миасс
___________________________________________, именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ______________________ действующего на основании ______________ от ________ № ______ , и муниципальное учреждение «Городской архив» Миасского городского округа, именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице директора _________________________ , действующего на основании Устава, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора

1.1. Исполнитель по поручению Заказчика обязуется выполнить комплекс работ по упорядочению документов ______________ для последующей передачи их на хранение в архив.

1.2. Заказчик оплачивает Исполнителю стоимость выполненных работ и затраченных при этом материалов в соответствии с актом выполненных работ. 

2. Права и обязанности сторон

2.1. Заказчик обязан:

2.1.1. в течение ___ рабочих дней после подписания договора произвести предоплату; 

2.1.2. после поступления предоплаты на расчётный счёт Исполнителя, передать ему по сдаточной описи все документы и информацию, необходимые для выполнения работ. Работы по транспортировке, выгрузке и передаче документов Исполнителю выполняются за счёт средств Заказчика;

2.1.3. в течение ___ рабочих дней с момента получения Акта выполненных работ подписать и вернуть Исполнителю 2-й экземпляр Акта выполненных работ, либо мотивированный отказ приёмки предоставленных услуг в письменном виде;

2.1.4. в течение ___ рабочих дней после подписания Акта выполненных работ оплатить разницу между стоимостью выполненных работ и предоплатой;

2.1.5. обеспечить Исполнителя материалами необходимыми для выполнения работ по договору либо разрешить ему их приобретение.

2.2. Заказчик имеет право:

2.2.1. проверять ход и качество выполнения работ;

2.2.2. требовать устранения недостатков в случае обнаружения ненадлежащего выполнения работ;

2.3. Исполнитель обязан:
2.3.1. в течение ___ рабочих дней с момента получения документов от Заказчика выполнить работы в соответствии с п. 1.1. договора;

2.3.2. по окончании работ подготовить Акт выполненных работ с указанием объёма и стоимости выполненных работ, стоимости материалов использованных при проведении работ, и направить его Заказчику для подписания;

2.3.3. предоставлять Заказчику возможность контролировать ход выполнения работ по договору;

2.3.4. по заявлению Заказчика устранять обнаруженные недостатки.

2.4. Исполнитель имеет право:

2.4.1. выполнять работы в удобное для него время и в месте нахождения Исполнителя;

2.4.2. по согласованию с Заказчиком приобретать материалы необходимые для выполнения работ, использовать свои, либо требовать от Заказчика обеспечения ими.

2.4.3. беспрепятственно получать от Заказчика всю информацию необходимую для

выполнения работ по договору.
3. Стоимость работ и порядок расчетов

3.1. Стоимость упорядочения одной единицы хранения (дела) составляет ____ рублей. Стоимость составления описи на архивный фонд составляет ____ рублей за один заголовок. Стоимость составления предисловия (исторической справки) на архивный фонд составляет ____ рублей. Общая стоимость работ по договору определяется по окончании работ и указывается Исполнителем в Акте выполненных работ, являющегося неотъемлемой частью договора.

3.2. Стоимость и количество затраченных Исполнителем материалов указывается в Акте выполненных работ и оплачивается Заказчиком наряду с работами по договору;

3.3. Оплата работ производится путём перечисления денежных средств на расчётный счёт Исполнителя.

3.4. Предоплата в соответствии с п. 2.1.1 договора составляет ____ рублей.

4. Ответственность сторон

4.1. За нарушение условий договора Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.2. За нарушение сроков оплаты предусмотренных п. 2.1.4. договора, Заказчик уплачивает Исполнителю пеню в размере 1 % от невыплаченной суммы, за каждый день просрочки.

4.3. Споры и разногласия по договору решаются Сторонами путем переговоров. В случае невозможности достижения согласия Стороны вправе обратиться в Арбитражный суд Челябинской области.
5. Заключительные положения

5.1. Условия договора могут быть измены только по соглашению Сторон в письменной форме.

5.2. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу. Один экземпляр договора передается Заказчику, другой хранится у Исполнителя.
5.3. Договор вступает в силу со дня его подписания и действует до полного исполнения Сторонами своих обязательств.

5.4. Все приложения к договору подписанные уполномоченными на то сторонами установленным порядком, являются его неотъемлемой частью. 

6. Адреса и банковские реквизиты

	«Заказчик»: _____________________ 

Адрес: ______________________________

ИНН / КПП __________________________

Р/сч. _______________________________

в ____________________________________

К/сч. _______________ БИК _____________

Тел.: ______________________________

E-mail _____________________________

Руководитель ________________________

М.П.
	«Исполнитель»: МУ «Архив»

Адрес: 456300 г. Миасс, ул. Романенко, 73. ИНН – 7415045516, КПП – 741501001.

УФК по Челябинской области (Финансовое управление Администрации МГО, Л/С 02693037400 МУ «Архив») в ГРКЦ ГУ Банка России по Челябинской областиг. Челябинск. Счёт 40703810900001000064, БИК 047501001.

За услуги архива по коду 28330201040040000130

Тел./Факс: 55-05-44; 55-23-33

E-mail: arhiv-miass@yandex.ru

Директор __________________________

М.П.


Приложение 4

к Положению о предоставлении

платных услуг МУ «Архив» 

ОБРАЩЕНИЕ (ЗАПРОС)

в муниципальное учреждение «Городской архив» для получения услуги

«Информационное обеспечение юридических и физических лиц» 

Категория запроса _____________________





(обычный, срочный)

Вх. № _______  от  ______  ______  20 __г.

Готовность к _____  _____  20 __г.

	Фамилия, имя, отчество заявителя 

(указать фамилию за запрашиваемый период)


	(писать печатными буквами)

	Число, месяц и год рождения
	

	Домашний (и электронный) адрес

и контактные телефоны


	

	О чём запрашивается справка:

– о стаже работы

– о зарплате

(женщинам указывать периоды декретных отпусков и даты рождения детей)

– о переименовании предприятия

– о присвоении звания

– о решении органа власти

– другое

Указать точные даты (временные рамки) запрашиваемого периода

С оплатой за срочность

согласен  ____________________

(подпись заявителя)


	


Дата обращения  ___  ___  20___г.

Подпись заявителя  ____________________ 

Приложение 5

к Положению о предоставлении

платных услуг МУ «Архив» 

УТВЕРЖДАЮ





УТВЕРЖДАЮ

________________________________





________________________________

  (наименование должности руководителя





  (наименование должности руководителя

________________________________





________________________________

               организации-сдатчика)





               организации-приемщика)

Подпись
Расшифровка подписи




Подпись
Расшифровка подписи

Дата 
Печать




Дата
Печать



АКТ

____________________ № ___________


(дата)

приема-передачи архивных документов

на хранение

__________________________________________________________________________________________________________________________

(основание передачи)

__________________________________________________________________________________________________________________________

(название передаваемого фонда)

__________________________________________________________________________________________________________________ сдал,

(название организации-сдатчика)

а ______________________________________________________________________________________________________________ принял

(название организации-приемщика)

документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:

	№
пп
	Название,
номер описи
	Количество
экземпляров 
описи
	Количество
ед. хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	


Итого принято ______________________________________________ ед. хр.

Передачу произвели:





Прием произвели:

Должность 
Подпись 
Расшифровка 





Должность 
Подпись 
Расшифровка


подписи






подписи

Дата 





Дата

Фонду присвоен № ____________________________________

Изменения в учетные документы внесены

Должность 
Подпись 
Расшифровка подписи

Дата

