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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ФЕДОРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

       03.03.2021                32

От ____________     №  __________

р.п. Мокроус

О порядке оказания платных услуг муниципальным учреждением «Архив Федоровского муниципального района Саратовской области»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской  Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от       06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 07 февраля 1992 № 2300-1  «О защите прав потребителей», на основании Устава муниципального учреждения «Архив Федоровского муниципального района Саратовской области»  администрация Федоровского муниципального района Саратовской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке предоставления платных услуг, оказываемых муниципальным учреждением «Архив Федоровского муниципального района Саратовской области» согласно приложению № 1.
2. Утвердить Прейскурант платных работ и услуг, оказываемых муниципальным учреждением «Архив Федоровского муниципального района Саратовской области», согласно приложению № 2.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию. 

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания. 

5.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администраци Федоровского муниципального района.

Глава Федоровского 

муниципального района                                                                      А.В. Наумов
Приложение №1

к постановлениюдминистрации                                                                                                           Федоровского муниципального                                                                                                      района Саратовской области                                                                                                             от  03.03.2021   № 32

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о предоставлении платных услуг, оказываемых муниципальным учреждением «Архив Федоровского муниципального района Саратовской области», разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, приказом управления делами Правительства Саратовской области от 03 августа 2018 года № 302 «Об утверждении Рекомендаций по оказанию платных услуг государственными архивами области», федеральными законами от  06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей», приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации,  от 02 марта 2020 № 24 приказ Росархива "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях", на основании Устава  МУ «Архив Федоровского муниципального района Саратовской области», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими правила оказания платных услуг, и регулирует отношения, возникающие между потребителем и исполнителем при оказании платных услуг, оказываемых МУ «Архив Федоровского муниципального района Саратовской области» (далее по тексту - Учреждение МУ «Архив».
1.2. Настоящее Положение определяет порядок и условия оказания платных услуг, оказываемых МУ «Архив»). Для целей настоящего Положения платными услугами понимаются услуги, оказываемые физическим и юридическим лицам за соответствующую плату.

1.3. Понятия, используемые в настоящем Положении:

потребитель - гражданин, организации различных организационно-правовых форм, индивидуальные предприниматели, имеющие право на получение платной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства;

исполнитель - муниципальное учреждение «Архив Федоровского муниципального района Саратовской области», реализующее платные услуги (далее - учреждение).

1.4. Учреждение формирует и утверждает перечень платных услуг по согласованию с учредителем.

1.5. Учреждение самостоятельно рассчитывает прейскуранты на платные услуги и утверждает учредителем, согласование с управляющим делами Правительства Саратовской области.

1.6. Учреждение обязано своевременно и в доступном месте предоставлять потребителям необходимую, достоверную и актуальную информацию о перечне платных услуг и их стоимости по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Постановлению.

1.7. Местонахождение Учреждения (юридический, фактический адрес): 413410  Саратовская область, р.п.  Мокроус, ул. Первомайская, д. 12.

II. Порядок оказания платных услуг

2.1. Учреждение заключает договор с Потребителем на оказание платных услуг в соответствии с Перечнем платных услуг и Порядком определения платы.

2.2. Платные услуги оказываются учреждением на основании заключенного с Потребителем договора и (или) заявления на предоставление услуг.  Договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон договора, и должен содержать следующие сведения:

наименование учреждения (исполнителя) и место его нахождения;

реквизиты сторон;

перечень платных услуг;

сроки оказания платных услуг;

стоимость платных услуг и порядок оплаты;

подписи сторон договора.

III. Порядок формирования и учета платных услуг

3.1. Прейскуранты на предоставляемые платные услуги рассчитываются учреждением. 

3.2. Потребитель обязан оплатить оказываемые платные услуги в порядке и сроки, указанные в договоре. Стоимость оказываемых платных услуг в договоре определяется в соответствии с утвержденными прейскурантами.

3.3. Доход от указанной деятельности поступает на лицевой счет бюджетного учреждения, «Средства от приносящей доход деятельности» открытый в управлении финансов администрации Федоровского муниципального района Саратовской области.

IV. Права и обязанности Потребителя и Исполнителя 

4.1. Исполнитель обязан:

- обеспечить оказание платных услуг в полном объеме в соответствии с условиями договора об оказании платных услуг;

- предоставить услуги, оплаченные Потребителем.

4.2. Потребитель обязан:

- оплатить в полном объеме услуги, определенные договором;

- выполнять все правила и требования, установленные Учреждением для оказания услуг.

V. Ответственность сторон

5.1. Руководитель учреждения несет ответственность за соблюдение действующего законодательства и настоящего Положения при оказании платных услуг потребителям, за предоставление полной и достоверной информации об оказываемых услугах, в том числе за размещение сведений на официальном сайте учреждения, а также в установленном порядке:

- осуществляет контроль и несет ответственность за качество оказания платных услуг Потребителю;

- осуществляет административное руководство, контролирует и несет ответственность за финансово-хозяйственную деятельность, соблюдение сметной, финансовой и трудовой дисциплины, сохранность собственности, материальных и других ценностей.

5.2. Учреждение, получающее средства от оказания платных услуг, обязано вести статистический и бухгалтерский учет результатов такой деятельности, составлять необходимую отчетность и представлять ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.3. В соответствии с законодательством Российской Федерации ответственность перед Потребителем за неисполнение или ненадлежащее исполнение условий оказания платной услуги несет руководитель учреждения.

Верно: управляющий делами                                                           А.В. Шлипакова
Приложение № 2
к постановлению администрации                                                                                                           Федоровского муниципального                                                                                                      района Саратовской области                                                                                                             от  03.03.2021   № 32

Прейскурант платных работ и услуг,

оказываемых муниципальным учреждением

«Архив Федоровского муниципального района Саратовской области»
Прейскурант на работы и услуги, выполняемые (оказываемые) МУ «Архив», далее – Прейскурант, разработан в соответствии с приказом Росархива от 01.09.2017 года № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации».

При определении цены на очередное выполнение работ используются    повышающие коэффициенты:

-  исполнение работ от 1 до 3 дней – 2;

-  исполнение от 4 до 10 дней – 1,5.

МУ «Архив» предоставляются льготы в размере 50% по оплате работ, связанных с использованием архивных документов и информационных услуг, не имеющих социально-правового характера (за исключением запросов генеалогического характера), следующим категориям граждан (при наличии документального подтверждения их прав):

- Героям Российской Федерации. Героям Советского Союза, Героям Труда Российской Федерации, Героям Социалистического труда, полным кавалерам орденов Славы и Трудовой Славы;

- Участникам Великой Отечественной войны (подпункт 1) пункта 1 статьи 2 Федерального закона от 12.01.1995 года №  5-ФЗ «О ветеранах»;

- инвалидам 1-2 групп.

Выполнение платных работ и оказание услуг осуществляется в пределах видов деятельности, закреплённых в Уставе МУ «Архив», при условии не нанесения  ущерба реализации уставных задач и функций. При их выполнении учреждение вправе предусматривать авансирование в размере до 30% от общей стоимости на основании договора.

Взимание платы осуществляется независимо от результата исполнения запроса.

Бесплатно осуществляются: 

- запросы органов государственной власти, местного самоуправления, суда, прокуратуры, комиссией по реабилитации жертв политических репрессий, общества Красного Креста, архивных учреждений Российской Федерации;

- предоставление документов во временное пользование организациям  фондообразователям муниципального архива;

- оказание методической и практической помощи организациям-источникам комплектования  муниципального архива.


ТАРИФЫ ПЛАТНЫХ  УСЛУГ РАБОТЫ

	№ п/п
	Наименование работы, услуги
	Ед. изм.
	Цена, рублей

	1
	2
	3
	4

	1. Совершенствование документального обеспечения учреждений, организаций и архивов.

Научно-техническая   обработка документов учреждений, организаций и граждан.

	1.1.
	Оказание методической и практической помощи в подготовке нормативно-методических документов:
	
	

	1.1.1
	разработка номенклатуры дел учреждений
	Позиция номенклатуры
	100,00

	1.1.2.
	разработка номенклатуры дел учреждения на основе типовой
	Позиция номенклатуры
	50,00

	1.1.3.
	разработка «Положения о ведомственном архиве»
	Положение
	300,00

	1.1.4
	разработка «Положения об (ЭК) учреждения»
	Положение
	980,00

	1.1.5
	разработка инструкции по делопроизводству на основе типовой
	Инструкция

5 раб. дней
	578,00

	1.1.6
	Проведение консультации по вопросам архивного дела и делопроизводства 
	
	

	1.1.7
	в муниципальном архиве / в архивах организаций/
	1 консультация
	578,00

	1.1.8
	в организациях
	1 консультация
	800,00

	1.2.
	Составление исторических справок о фондообразователе и фондах
	 1 лист справки 


	651,00

	1.3.
	Составление предисловий к описям фондов республиканского и областного значения
	Лист предисловия
	800,00

	1.4.
	Проведение  комплекса работ по упорядочению управленческой документации, в том числе:
	
	

	1.4.1
	с полистным просмотром документов, с подшивкой дел и с нумерацией листов в деле 
	Единица хранения


	

	1.4.1.1.
	· объем дела до 25 листов
	
	119,00

	1.4.1.2.
	· объем дела до 75 листов
	
	220,00

	1.4.1.3. 
	· объем дела до 150 листов
	
	404,00

	1.4.1.4
	   -     объем дела до 250 листов
	
	604,00

	1.4.2
	без полистного просмотра документов, без подшивки дел, с нумерацией листов в деле 

· объем дела до 250 листов
	Единица хранения
	119,00

	1.5.
	Проведение комплекса работ по упорядочению документов по личному составу, в том числе:
	
	

	1.5.1
	с полистным просмотром документов,

с формированием, подшивкой дел, 

с нумерацией листов  в деле 
	Единица хранения


	

	1.5.1.1.
	· объем дела до 25 листов
	
	90,00

	1.5.1.2.
	-  объем дела до 75 листов
	
	199,00

	1.5.1.3. 
	-     объем дела до 150 листов
	
	381,00

	1.5.1.4.
	- объем дела до 250 листов
	
	577,00

	1.5.2.
	без полистного просмотра документов

 - объем дела до 250 листов
	Единица хранения
	119,00

	1.6.
	Оформление описей


	Опись
	578,00

	1.7.
	Печатание описей
	1 страница
	64,00

	1.8.
	Составление актов о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению
	Позиция акта
	54,00

	1.9.
	Составление акта приема-передачи дел
	
	382,00

	2. Использование  архивных документов.

	2.1.
	Исполнение тематических запросов, в том числе биографических, генеалогических, об имущественных правах.
	
	

	2.1.1.
	Тематический запрос (по истории населенных пунктов, учреждений, организаций, биографических, выдача копий решений исполкомов о выделении земли под строительство жилья, о предоставлении квартир, оформлении пристроек к домовладениям и др.) с точными поисковыми данными
	Запрос
	305,00

	2.1.2.
	Тематический запрос (биографический) без точных поисковых данных (не более 8 лет)
	Запрос
	525,00

	2.1.3.
	Тематический запрос (имущественный) без точных поисковых данных (не более 3 лет)
	Запрос
	525,00

	2.1.4.
	Генеалогический запрос  по документам      
(включает выявление документов до 10дел).
	Запрос
	1200,00

	2.1.5.
	Консультация посетителей по содержанию запроса и оформлению заявления, проверка наличия сведений в книге учета или БД
	1 консультация
	95,00

	2.2.
	Изготовление и выдача копий документов  формата А-4, заверенных в установленном порядке:
	
	

	2.2.1.
	Без расшивки дел
	1 лист
	21,00

	2.2.2.
	С расшивкой дел и последующим переплетом
	1 лист
	112,00

	2.3.
	Сканирование документа формата А-4
	1 лист
	31,00

	2.4.
	Выдача дел пользователям в читальный зал
	1 дело
	45,00

	2.5.
	Просмотр  газет
	1 печатный лист 
	10,00

	2.6.
	Просмотр описей дел
	1 заголовок описей 
	1,00

	2.7.
	Проведение экскурсии по архиву 
	1 экскурсия 
	210,00

	2.8.
	Выдача дубликата или переоформление архивной справки в замен утраченной или поврежденной по вине заявителя
	1 справка
	100,00

	2.9.
	Составление отрицательного ответа по документам архива
	1 справка
	150,00

	2.9.1.
	Составление отрицательного ответа без просмотра архивных документов (в случае  отсутствия документов в архиве)
	1 справка
	10,00

	2.10.
	Печатание информационного материала
	1 лист 
	65,00

	3.Приём документов на  хранение

	3.1


	Прием документов учреждений, организаций, предприятий всех форм собственности, частных лиц на постоянное и временное хранение:
	1 дело
	Цена договорная

	3.2.
	Досрочный прием дел на хранение от организаций источников комплектования:

за период от 1 года до 5 лет

          от 5 до 10 лет

            от 10 до 15 лет
	1 дело

1 дело

1 дело
	46,00
116,00
174,00

	3.3.
	Досрочный прием дел по личному составу от ликвидированных организаций                      
	1 дело
	115,00

	4. Дополнительные работы и услуги

	4.1.
	Изготовление дополнительного экземпляра архивной справки, заверенной копии документа по просьбе заявителя
	Экземпляр
	100,00

	4.2.
	Изготовление копий (в том числе для создания страхового фонда и фонда пользования) архивных документов и печатных изданий техническими средствами архива с учетом технологии и формата копирования (в зависимости от физического состояния и параметров носителя объекта копирования) 
	
	

	4.2.1.
	документы 1928-1950 гг. формата. А-4
	лист
	29,00

	4.2.2.
	документы 1951-наст.вр. формата. А-4
	лист
	25,00

	4.3.
	Предоставление специально оборудованного места для копирования пользователем собственными бесконтактными мобильными копирующими техническими средствами без штативов, съемных объективов и осветительного оборудования (телефоны, фотоаппараты, планшетные компьютеры) с  выключенными функциями вспышки и подачи звуковых сигналов архивных документов на бумажном носителе в присутствии сотрудника архива, обеспечивающего подготовку дел для копирования и сохранность их в процессе копирования, контроль за выполнением условий заключенного договора на копирование. 
	
	

	4.3.1
	документы 1863-1924 гг. формата. А 4
	Лист без оборота
	43,00

	4.3.2.
	документы 1928-1965 гг. формата. А 4
	Лист без оборота
	26,00

	4.3.3
	документы 1966 – наст. время формата. А 4
	Лист без оборота
	23,00


Верно: управляющий делами                                                           А.В. Шлипакова
