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Кемеровская область
Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.05.2013г № 112
Об утверждение Положения «О порядке выполнения работ и услуг на платной основе бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» 

В соответствии с Гражданским Кодексом РФ, Бюджетным Кодексом РФ, Налоговым Кодексом РФ, Федеральным  законом  "Об архивном  деле в  Российской Федерации"  от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ, Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995г. № 609 "Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства", Решением Новокузнецкого районного Совета народных депутатов №152-МНПА от 21.07.2009г. «Об утверждении тарифов (цен) на платные услуги, оказываемые бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района».
  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 Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007г.№ 19.

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение «О порядке выполнения работ и услуг на платной основе бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» согласно Приложению к данному Постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на Заместителя Главы района по экономике – Чеснокову Т.В. 

3. Постановление обнародовать путем опубликования в газете «Сельские вести».

4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава Новокузнецкого муниципального района



    А.И. Мирошник 
                                                            
Положение 

о порядке выполнения работ и услуг на платной основе 

бюджетным учреждением «Муниципальный архив                     Новокузнецкого муниципального района»

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке работ и услуг, выполняемых (оказываемых) на платной основе бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» (далее - Положение) разработано в соответствии с: 

Гражданским Кодексом РФ; 

Бюджетным Кодексом РФ; 

Налоговым Кодексом РФ;

Федеральным  законом  "Об архивном  деле в  Российской Федерации"  от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ;

постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995г. № 609 "Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства";

  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 Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007г.№ 19.

1.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации услуги бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района» (далее – БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района») предоставляются заинтересованным в их получении физическим и юридическим лицам, а также органам государственной власти и органам местного самоуправления (далее - пользователи) на бесплатной (безвозмездной) и платной основе. 

1.3.  БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» выполняет работы, и оказывает услуги на платной основе в пределах видов деятельности, закрепленных в  уставных документах.

1.4. Прейскурант цен на работы и услуги, выполняемые (оказываемые) архивным учреждением на платной основе, утверждается Решением Новокузнецкого районного Совета народных депутатов.

1.5. БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района ведет статистический и бухгалтерский учет выполняемых (оказываемых) на платной основе работ и услуг, составляет требуемую отчетность и представляет ее уполномоченным государственным органам в порядке и сроки, установленные законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2. Работы и услуги выполняемые (оказываемые)                             БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» бесплатно

2.1. БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» обеспечивает пользователей бесплатной, доступной и достоверной информацией, включающей в себя:

-сведения о составе хранящихся архивных фондов, 

-местонахождение БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района», 

-режим работы БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» (рабочие и выходные дни, часы обслуживания), 

-перечень услуг, оказываемых БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» на бесплатной (безвозмездной) основе,

-перечень платных работ и услуг с указанием их цены, 

-условия предоставления и порядок оплаты, 

-льготы для отдельных категорий пользователей.

2.2.    Бесплатно осуществляются:

· 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 Федерального Собрания РФ, архивных учреждений РФ; 
· о заработной плате за 3 месяца для постановки на учет в органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения в качестве безработного;

· от инвалидов 1, 2, 3 групп, инвалидов и участников ВОВ, лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда», бывших несовершеннолетних узников фашизма, ветеранов и инвалидов боевых действий, ликвидаторов аварии на Чернобыльской АЭС;

· от граждан стран СНГ и других стран

·  пенсионеров имеющих постоянную или временную регистрацию на территории Новокузнецкого муниципального района;

·  жителей Новокузнецкого муниципального района признанных малоимущими в соответствии с действующим законодательством.

3. Перечень работ и услуг, выполняемых (оказываемых) 

БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» 

на платной основе

3.1. Обеспечение сохранности документов:

-ремонт документов, переплетные работы; 

-хранение документов постоянного и временного сроков хранения, принятых ранее истечения сроков ведомственного хранения или на депозитарное хранение от учреждений, организаций и предприятий различных форм собственности (кроме муниципальных);

-подшивка дел;

-нумерация и проверка нумерация листов в делах;

-оформление обложек дел и титульных листов;

-простановка архивных шифров на обложках дел.

3.2.Создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам:

  -подготовка примерных (типовых) и конкретных номенклатур дел организаций;

-составление исторических справок на фонды;

-составление и редактирование заголовков на дела и документы;

-составление и оформление внутренних описей;

-составление предисловий к описям фондов.

3.3. Определение научной и практической ценности документов.

3.4.Оказание методической помощи в подготовке нормативно-методических документов:

-разработка схем построения номенклатур для учреждений;

-проведение учебы по повышению квалификации работников учреждений, организаций и предприятий по вопросам архивного дела.

3.5. Использование архивных документов:

  -срочное исполнение запросов социально-правового и имущественного характера;

-выдача дубликатов или переоформление архивной справки взамен утраченной или испорченной по вине заявителя (кроме несчастных случаев зафиксированных документально);

-изготовление нескольких экземпляров архивной справки по просьбе заявителя;

-исполнение тематических запросов с неизвестными исходными данными.

3.6. Прочие услуги:

-копирование документов;

-ламинирование и брошюровка.
4. Порядок выполнения (оказания) платных работ и услуг.

4.1. Платные работы и услуги выполняются БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» по запросам физических лиц на основании заявления, для юридических лиц - на основании договора.

4.2. При заключении договора между БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» и пользователем, в договоре указываются объем выполняемых работ и (или) оказываемых услуг, стоимость услуги либо безвозмездное ее оказание, условия и сроки их проведения (оказания), порядок расчетов, права, обязанности и ответственность сторон.

4.3.  Архивариусы- исполнители осуществляют:

-прием заказов на платные услуги, 

- выполнение заказов.

4.4.Бухгалтер осуществляет:

-оформление договоров с заказчиками на предоставление платных услуг; 

-составление и представление ежемесячных отчетов о выполнении  платных услуг; 
- ведение в установленном порядке приема и учета поступающих денежных средств.

4.5. Ответственность за организацию, осуществление и качество платных услуг несет директор  БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района».

4.6. Для  выполнения (оказания)  работ  и  услуг  на  платной основе 

БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» могут привлекаться сторонние юридические и физические лица в порядке, установленном законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5. Цена на работы и услуги, выполняемые (оказываемые) 

БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» 

на платной основе

5.1.  Цены  на  работы  и  услуги,  выполняемые  (оказываемые)          БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» на платной основе, устанавливаются  Решением Новокузнецкого районного Совета народных депутатов на основе калькуляции стоимости услуг.

5.2. При расчете цены на работы и услуги, выполняемые (оказываемые)  БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» на платной основе (далее - платные работы и услуги), учитываются трудозатраты и стоимость выполнения всего комплекса технологических процессов и операций, подготовительных и вспомогательных работ, необходимых для оказания соответствующей работы или услуги.

6. Порядок расчетов за  платные работы и услуги.

6.1. Все расчеты с пользователями за платные работы и услуги на территории Российской Федерации осуществляются в российских рублях.

6.2. При наличии договора об оказании платных работ и услуг их оплата производится пользователем путем перечисления денежных средств на расчетный счет БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района». Факт оплаты подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы или чеком кассового аппарата.

6.3.Оказание платной услуги оплачивается при получении пользователем результата.

7.Расходование средств полученных от выполнения (оказания)                 платных работ и услуг

7.1 Расходование средств, полученных БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района» от приносящей доход деятельности, а также за счет иных внебюджетных источников, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации по сметам расходов.


7.2. Доходы, полученные от оказания платных услуг, используются в следующих направлениях:

-фонд материального стимулирования (доплаты) сотрудников               БУ «Муниципальный архив Новокузнецкого района», принимающих участие в работе по оказанию конкретных платных услуг (не менее 50% полученных доходов);

-фонд материально-технического  развития учреждения (не менее 40% доходов, в том числе 10% на оплату коммунальных услуг); 

-прочие цели: реклама, проведение семинаров, приобретение бланочной продукции,  командировочные  расходы, расходы на повышение квалификации (оставшиеся средства).

7.3.Основанием для выплаты материального стимулирования (доплаты) является приказ директора учреждения, который готовится  на основании списка исполнителей платных работ, услуг.

8. Прочие положения

8.1. Положение о порядке работ и услуг, выполняемых (оказываемых) на платной основе бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого района» хранится у бухгалтера учреждения. 

Утверждено:


Постановлением 


Администрации Новокузнецкого 


муниципального района 


«___»_________________ 2013г. 








