Об утверждении 
Положения о предоставлении платных услуг
муниципальными учреждениями городского округа Тольятти,
не имеющими отраслевой принадлежности
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Бюджетным кодексом Российской Федерации и решением Думы городского округа Тольятти от 17.12.2008 г. № 1044 «О Положении о предоставлении платных услуг муниципальными учреждениями городского округа Тольятти», Уставом городского округа Тольятти, мэрия городского округа Тольятти ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение о предоставлении платных услуг муниципальными учреждениями городского округа Тольятти, не имеющими отраслевой принадлежности.
2. Управлению по оргработе и связям с общественностью мэрии (Шевелев Д.В.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                на первого заместителя мэра Кирпичникова В.М.
Мэр








                     А.Н.Пушков
УТВЕРЖДЕНО
постановлением мэрии
городского округа Тольятти

    от  01.07.2009 г. № 1486-п/1
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ПЛАТНЫХ УСЛУГ 
МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ,                                                                          НЕ ИМЕЮЩИМИ ОТРАСЛЕВОЙ ПРИНАДЛЕЖНОСТИ.
I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, на основе Положения о предоставлении платных услуг муниципальными учреждениями городского округа Тольятти, утвержденного решением Думы городского округа Тольятти от 17.12.2008г.                     № 1044 и Положения о порядке установления тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями городского округа Тольятти, утвержденного решением Думы городского округа Тольятти от 17.12.2008г. № 1045.  
1.2. Настоящее Положение определяет порядок и условия оказания платных услуг муниципальными учреждениями городского округа Тольятти, не имеющими отраслевой принадлежности (далее – учреждения) 

1.3. К учреждениям, на которые распространяется действие настоящего Положения относятся:

-   Муниципальное учреждение городского округа Тольятти «Архивист»;
- Муниципальное учреждение городского округа Тольятти «Городской информационный центр»;
- Муниципальное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования  (повышения квалификации) специалистов  Центр повышения квалификации «Муниципальный центр подготовки» городского округа Тольятти;
- Муниципальное учреждение «Радио «Тольятти».

      1.4. Платные услуги - это деятельность учреждений, осуществляемая на основании договора, как с юридическими, так и с физическими лицами, с использованием муниципального имущества по оказанию услуг согласно утвержденному перечню услуг дополнительно к основной деятельности учреждения.

      1.5. Платные услуги оказываются учреждениями на принципах доступности, планируемости, нормированности, контролируемости, ведомственной подчиненности.
II. Условия оказания платных услуг
2.1. Учреждения имеют право оказывать физическим и юридическим лицам платные услуги в соответствии с перечнем услуг для каждого учреждения, утверждаемым ежегодно соответствующим функциональным органом мэрии городского округа Тольятти  либо  заместителем мэра городского округа Тольятти в соответствии с распределением обязанностей.      

2.2. Платные услуги должны соответствовать видам деятельности, предусмотренным в уставе учреждения, и в случае обязательного лицензирования конкретного вида деятельности предоставляются                          на основании лицензии, полученной в соответствии с правовыми нормативными актами.
    2.3. Деятельность учреждений по оказанию платных услуг является дополнительной к основной деятельности. Оказание платных услуг учреждениями не должно препятствовать осуществлению основных видов деятельности, предусмотренных уставами этих учреждений.    

2.4. С целью организации предоставления платных услуг учреждения должны:

- указать в  уставе учреждения направления деятельности по оказанию  платных услуг и порядок их предоставления;
-  иметь лицензию на те  виды деятельности, лицензирование которых обязательно;
- издать приказ об организации платных услуг, в котором указать состав участников, осуществляющих платные услуги, порядок взимания                             и расходования средств, полученных от предоставления услуг;

- отразить в приказе об учетной политике вопросы оформления учетной документации по привлечению и использованию доходов от платных услуг;

- утвердить перечень и тарифы на платные услуги в порядке, установленном настоящим Положением;
- оформлять договоры с потребителями услуг;

- ежеквартально представлять в департамент экономического развития мэрии городского округа Тольятти отчет об исполнении плана муниципального задания на оказание муниципальных услуг на территории городского округа Тольятти за счет доходов от платных услуг.

2.5. Оказание платных услуг осуществляется на основании                  заключенных договоров с физическими и юридическими лицами.                  Договор должен содержать следующие основные положения:
- предмет договора;

- срок и место оказания услуги;
- права и обязанности сторон;
- перечень, объем и стоимость оказываемых услуг;

- условия и сроки оплаты услуг;

- ответственность сторон;
- срок действия договора, порядок и случаи досрочного расторжения   

   договора;
- порядок рассмотрения споров;

- место нахождения и реквизиты сторон;

- подписи сторон.

      2.6. Положение об оказании платных услуг, утвержденные перечни видов платных услуг, прейскуранты тарифов, списки льготных категорий обслуживаемых граждан, лицензии на право оказания услуг по данному виду деятельности, образцы договоров на оказание услуг  должны быть помещены администрацией учреждений в местах, доступных для посещения потребителей платных услуг.

2.7. Учет средств, полученных муниципальными учреждениями от оказания платных услуг, осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по бюджетному  учету. Отчет о поступлении и расходовании средств, полученных  от оказания платных услуг, представляется муниципальными  учреждениями  в департамент финансов и департамент экономического развития мэрии ежеквартально.

2.8. Доходы от платных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями, после уплаты налогов и сборов, предусмотренных законодательством о налогах и сборах, отражаются в доходах бюджета городского округа как неналоговые доходы от оказания платных услуг.
2.9. Налогообложение доходов от реализации платных услуг учреждениями производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
III. Перечень платных услуг

3.1. Учреждения при наличии лицензии (в случае обязательного лицензирования) предоставляют платные услуги согласно Приложениям     №№ 1, 2, 3, 4 к настоящему Положению. Перечень оказываемых учреждением услуг должен соответствовать видам деятельности, предусмотренным в уставе учреждения.
3.2. Учреждение может оказывать другие виды платных услуг, указанные в уставе и лицензии учреждения, полученной в порядке, предусмотренном законодательством, и утвержденные в порядке, установленном настоящим Положением.

3.3. Учреждения ежегодно до 15 июля представляют проекты перечней платных услуг соответствующему функциональному органу мэрии городского округа Тольятти либо заместителю мэра городского округа Тольятти в соответствии с распределением обязанностей. 
Перечни платных услуг утверждаются ежегодно отдельно для каждого муниципального учреждения.

IV. Формирование тарифов на платные услуги
4.1. Основными принципами установления тарифов являются:

- обеспечение баланса интересов поставщиков и потребителей услуг на основе доступности (возможности их оплаты) для населения городского округа Тольятти;

- обеспечение экономической обоснованности затрат поставщиков услуг на их предоставление потребителям;

- установление пониженных (льготных) тарифов на услуги для отдельных потребителей услуг при условии определения источника и механизма компенсации льгот и недопущения повышения тарифов для других потребителей услуг.
4.2. Тарифы на платные услуги разрабатываются учреждением самостоятельно, с учетом планируемых затрат, руководствуются ведомственными инструкциями по вопросам планирования, учета и калькулирования себестоимости работ, продукции (товаров), услуг, зарегистрированными в Министерстве юстиции Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, в соответствии с решением Думы городского округа Тольятти от 17.12.2008 г.  № 1045 «О Положении               о порядке установления тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями городского округа Тольятти».

4.3. Рассмотрение вопроса об установлении и изменении тарифов осуществляется по инициативе учреждений. Основанием для пересмотра тарифов является объективное изменение условий деятельности учреждений, влияющих на стоимость предоставляемых услуг.

4.4. При расчете тарифов на услуги учреждений учитываются только расходы, связанные с оказанием услуг, на которые устанавливаются тарифы.

Указанные расходы в зависимости от характера, условий осуществления, направления деятельности и оказываемых услуг должны предусматривать материальные расходы, расходы на оплату труда, амортизационные отчисления, расходы на ремонт, сумму налогов и сборов, начисленных в соответствии с действующим законодательством, расходы на обязательное и добровольное страхование в пределах страховых тарифов, утвержденных в соответствии с законодательством Российской Федерации, прочие расходы.

Расходы на оплату труда, включаемые в тарифы на услуги, определяются исходя из общих условий оплаты труда, установленных штатным расписанием, согласованным с учредителем, положением об оплате труда.

Тарифы учреждений  на предоставляемые услуги для населения и бюджетных учреждений формируются с учетом размера уровня рентабельности не более 15% в зависимости от вида деятельности и финансово-хозяйственного положения поставщика услуг.

4.5. Для установления регулируемых тарифов на очередной финансовый год руководитель учреждения представляет в функциональный орган, являющийся главным распорядителем бюджетных средств,  и департамент экономического развития мэрии следующие документы:

- письменное обращение руководителя учреждения о необходимости установления или изменения тарифов на услуги;

- пояснительную записку, обосновывающую необходимость установления (изменения) тарифов на услуги, причины их изменения;

- экономически обоснованные расчеты плановых тарифов по видам услуг с расшифровкой статей затрат, выполненные по формам, предусмотренным отраслевыми инструкциями и методическими рекомендациями по планированию, учету и калькулированию себестоимости услуг;

- отчетные калькуляции себестоимости услуг за предыдущий отчетный период в разрезе статей затрат с расшифровками по видам услуг;

- сметы доходов и расходов;

- отчет об исполнении сметы доходов и расходов;

- копии договоров с организациями и предприятиями, оказывающими услуги, включаемые в расходы;

- основные технико-экономические показатели (ТЭП) работы учреждения за предыдущий отчетный период;

- штатное расписание;

- иные документы, предусмотренные Положением об оказании платных услуг.

Учреждения представляют указанные документы не позднее 15 июля текущего года.

4.6. При рассмотрении тарифов в случае необходимости Департамент экономического развития мэрии имеет право запрашивать у учреждений дополнительную информацию.

4.7. В случае, если для утверждения размера тарифов материалы представлены с нарушением пункта 4.5. настоящего Положения, Департамент экономического развития мэрии в течение пяти рабочих дней возвращает документы учреждению для устранения выявленных нарушений.
4.8. В случае отсутствия оснований для изменения тарифов департамент экономического развития мэрии вправе отклонить предложения, представленные субъектом ценообразования, с обязательным уведомлением его об этом.
4.9. Функциональный орган мэрии и Департамент экономического развития мэрии проводят экспертизу представленных документов, а также экономического расчета тарифов на предмет их обоснованности. В случае необоснованности представленного экономического расчета предлагаемых тарифов на услуги документы возвращаются учреждению на доработку с указанием оснований возврата и сроков доработки.

4.10. Срок рассмотрения представленных документов составляет не более 30 дней с даты их поступления.
4.11. При положительном заключении по документам, указанным в пункте 4.5., функциональный орган направляет его в Департамент экономического развития мэрии.

4.12. В случае признания тарифов обоснованными Департаментом экономического развития мэрии при наличии положительного заключения функционального органа мэрии подготавливается проект постановления мэрии об утверждении тарифов на предоставляемые услуги муниципального учреждения.

4.13. Постановление об утверждении тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений принимается мэром в десятидневный срок со дня представления ему заключений функционального органа мэрии и Департамента экономического развития мэрии и проекта постановления.
4.14. Тарифы учреждений на предоставляемые услуги для населения                    и бюджетных учреждений на территории городского округа Тольятти утверждаются постановлением мэрии городского округа Тольятти.

4.15. Учреждения, оказывающие услуги для предприятий и организаций               по договорам, применяют договорные тарифы на услуги, которые утверждает руководитель учреждения в соответствии с гражданским законодательством.
4.16. Тарифы на услуги учреждений действуют в течение финансового года.

4.17. Отсутствие заявления руководителя учреждения о необходимости изменения тарифов на услуги в Департаменте экономического развития мэрии в срок, установленный настоящим Положением, означает продление тарифов на услуги на очередной финансовый год.

В этом случае Департамент экономического развития мэрии готовит проект постановления мэра о пролонгации срока действия тарифов на услуги учреждения на очередной финансовый год.
V. Предоставление льгот

5.1. Отдельным категориям граждан и организациям могут быть установлены льготы по оплате услуг и работ, выполняемых учреждением               на платной основе. 

5.2. Перечень льготных категорий граждан, для которых услуги предоставляются  бесплатно или за плату не в полном объеме, составляется учреждением, оформляется приложением к прейскуранту тарифов                     на оказание платных услуг и утверждается приказом руководителя учреждения.
VI. Права и обязанности потребителя услуг

6.1. Права и обязанности потребителя услуг формулируются                              в заключаемом договоре, содержание основных положений которого регламентируется п. 2.5 настоящего Положения в соответствии с требованиями гражданского законодательства.
VII. Ответственность поставщика платных услуг

7.1. Учреждение, оказывающее платные услуги, несет ответственность перед потребителем за неисполнение или ненадлежащее исполнение условий договора, несоблюдение требований, предъявляемых к оказанию услуг, низкое качество и нарушение порядка их предоставления.

7.2. Должностные лица, специалисты учреждений, виновные                           в нарушении установленных требований при оказании платных услуг,                  несут ответственность в установленном законом порядке.

7.3. Ответственность за соблюдение дисциплины цен при оказании платных услуг, правильность учета платных услуг возлагается непосредственно на руководителя учреждения.

                  VIII. Контроль за оказанием платных услуг, 
поступлением и расходованием полученных от них средств
8.1. Контроль за соблюдением дисциплины цен, правильностью исполнения утвержденных смет, использованием средств от платных услуг возлагается на соответствующие функциональные органы мэрии, являющиеся главными распорядителями бюджетных средств по учреждениям.  
8.2. Ответственность за своевременное рассмотрение материалов, представленных для обоснования установления или изменения тарифов на услуги, и контроль за правильностью ценообразования и применения установленных тарифов на услуги возлагается на соответствующих должностных лиц функциональных органов мэрии.
_________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Положению о предоставлении

платных услуг муниципальными учреждениями городского округа Тольятти,  не имеющими отраслевой принадлежности

ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАТНЫХ УСЛУГ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ «АРХИВИСТ»

1. Упорядочение документов и дел.

1.1. Систематизация документов по основным группам.

1.2. Проведение экспертизы научной и практической ценности.

1.3. Формирование дел из россыпи и переформирование дел.

1.4. Систематизация листов в деле.

1.5. Составление заголовков дел.

1.6. Подшивка дел.

1.7. Нумерация листов в деле, проверка нумерации.

1.8. Оформление обложек дел или титульных листов.

1.9. Составление заверительных листов.

1.10. Простановка архивных шифров на обложках.

1.11. Полная научно-техническая обработка дела.

1.12. Частичная обработка дел (без переплета или подшивки).

1.13. Картонирование.

1.14. Обеспечение сохранности документов, принятых.

2. Разработка нормативно-методических документов, регламентирующих организацию документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий.

2.1. Составление исторических справок на фонды организаций.

2.2. Составление предисловий к описям.

2.3. Составление описей дел.

2.4. Составление актов о выделении к уничтожению документов,                           не подлежащих хранению.

2.5. Сверка актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

2.6. Определение научной и практической ценности документов                               с целью установления сроков их хранения.

2.7. Составление номенклатуры дел.

2.8. Редактирование номенклатуры дел.

2.9. Составление указаний о применении номенклатуры дел.

2.10. Составление положений об архиве, об экспертной комиссии.

2.11. Редактирование инструкций по делопроизводству, регламентов                         и других методических документов.

2.12. Консультирование по вопросам архивного дела и делопроизводства.

3. Техническое оформление.

3.1. Оформление номенклатуры дел, инструкции по делопроизводству, регламентов и других документов.

3.2. Перепечатка документов, актов, описей, номенклатуры дел                         и других документов.

3.3. Перемещение дел в процессе обработки и проведения экспертизы ценности.

4. Использование документов и научно-техническая работа.

4.1. Тематическое выявление документов:

4.1.1.  Отбор дел по описям (каталогам) при тематическом выявлении.

4.1.2. Выявление документов по делам.

4.2. Составление обзоров, справок по истории организаций, о событиях, исторических фактах.

4.3. Составление справок по истории населенных пунктов, организаций.

4.4. Составление справок генеалогического характера.

4.5. Составление справок биографического характера.

4.6. Исполнение тематических запросов об установлении отдельных фактов, событий, сведений  по документам управления по делам архивов мэрии городского округа Тольятти.

4.7. Выступление с лекцией, проведение семинарских занятий с учащимися      и студентами.

4.8. Организация и проведение практики студентов.

4.9. Подготовка выставки.

4.10. Исполнение запросов с выдачей архивных справок (выписок, копий).

4.11. Дополнительные услуги:

4.11.1. Прошивка архивных копий (устава, учредительных документов, наследственных дел) с заверительным листом и печатью.

4.11.2. Оформление и заверение ксерокопий архивных документов, выявленных в читальном зале.

4.11.3. Изготовление второго и последующих экземпляров архивной справки                     (копии, выписки).

4.11.4. Изготовление дубликата архивной справки (копии, выписки)                          в срок 14 рабочих дней.

4.11.5. Копирование.

5. Вспомогательные работы.

5.1. Научное консультирование по вопросам истории, исторической эпохе или периоду, о персоналиях, составе и содержании документов                                   и по другим вопросам аналогичного характера.

5.2. Копирование документов в читальном зале.

5.3. Предоставление документов для копирования оборудованием  исследователя.

5.4.Сканирование документов.

5.5. Шифровка копий с простановкой штампов.

_____________


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Положению о предоставлении

платных услуг муниципальными учреждениями городского округа Тольятти, не имеющими отраслевой принадлежности

ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАТНЫХ УСЛУГ

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА  ТОЛЬЯТТИ    «ГОРОДСКОЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЦЕНТР»

1. Осуществление адресных выплат населению по договорам                         с организациями, не входящими в систему социальной поддержки населения.

2. Размещение рекламы на бумажных носителях учреждения.

3. Услуги по паспортно-учетной работе (оформление и передача документов в УФМС РФ Самарской области по городскому округу Тольятти для регистрационного учета граждан по месту пребывания, на выдачу                   и замену паспортов).

4. Услуги по информационному обеспечению работы паспортных столов организаций, выбранных или созданных собственниками помещений               для управления многоквартирным домом.

5. Информационные услуги юридическим лицам, не входящим                      в систему социальной поддержки населения.

6. Разработка географических информационных систем.

7. Топографо-геодезические услуги.

8. Обработка картографической, космической информации                             и информации, полученной с помощью аэрофотосъемки.

9. Предоставление показаний базовых GPS-станций для определения координат с использованием относительно позиционирования.

10. Услуги по инженерным изысканиям для строительства.

11. Издание и печать карт, атласов, альбомов с применением множительных машин, печатающих устройств компьютеров.

12. Прочая деятельность по обработке графической информации.

_____________


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к Положению о предоставлении

платных услуг муниципальными учреждениями городского округа Тольятти, не имеющими отраслевой принадлежности

ПЕРЕЧЕНЬ

ПЛАТНЫХ УСЛУГ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ) СПЕЦИАЛИСТОВ ЦЕНТРА ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ  

«МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПОДГОТОВКИ»

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ 

1. Организация и проведение курсов повышения квалификации,  стажировки по программам дополнительного профессионального образования.

2.  Организация проведения разъяснительных консультационных семинаров, тренингов, деловых игр и т.п.

3. Организационная и консультационная деятельность по вопросам получения дополнительного профессионального образования.

4. Консалтинговая и исследовательская деятельность.

5. Библиотечное дело, включающее в себя предоставление услуг работникам бюджетной сферы по подбору специализированных или неспециализированных документов, составление каталогов, выдачу и хранение книг, конспектов лекций, учебно-методических комплексов, поиск требуемой информации и т.п.

6. Издательская деятельность, включающая в себя издание брошюр, конспектов лекций, учебно-методических комплексов и прочих печатных материалов.

____________


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к Положению о предоставлении

платных услуг муниципальными  учреждениями городского округа Тольятти, не имеющими отраслевой принадлежности

ПЕРЕЧЕНЬ

ПЛАТНЫХ УСЛУГ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

 «РАДИО «ТОЛЬЯТТИ»

1. Оказание рекламных, информационно-социальных услуг                      через систему радиовещания.

______________

