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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Беловского городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.12.2015





                  № 418-п

Об утверждении Положения о платных услугах, предоставляемых
Муниципальным автономным учреждением многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
Беловского городского округа «Мои Документы»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Порядком установления тарифов на услуги муниципальных предприятий и учреждений в городе Белово, утверждённым решением Беловского городского Совета народных депутатов от 28.02.2006 №41/10-н, и в соответствии с Уставом Муниципального автономного учреждения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беловского городского округа «Мои Документы»

1.Утвердить прилагаемое Положение о платных услугах, предоставляемых Муниципальным автономным учреждением многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беловского городского округа «Мои Документы». 

2.Утвердить прилагаемый Перечень платных услуг, предоставляемых Муниципальным автономным учреждением многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беловского городского округа «Мои Документы» 

3.Управлению по работе со СМИ (Балацкий А.В.) опубликовать настоящее постановление в газете «Беловский вестник». Отделу информационных технологий (Макрушин С.В.) разместить постановление на информационном Интернет-портале Администрации Беловского городского округа.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Беловского городского округа А.Г.Чернова.

Глава Беловского 

городского округа         
                                  
     
                    А.В. Курносов
Утверждено 

Постановлением Администрации 

Беловского городского округа 

от ______________    № ______

Положение о платных услугах,

предоставляемых Муниципальным автономным учреждением многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беловского городского округа «Мои Документы»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о платных услугах (далее – Положение), предоставляемых физическим и юридическим лицам Муниципальным автономным учреждением многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беловского городского округа «Мои Документы» (далее по тексту - МАУ МФЦ «Мои Документы») разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МАУ МФЦ «Мои Документы» и является документом, регламентирующим деятельность МАУ МФЦ «Мои Документы» в сфере оказания платных услуг.

1.2. Под платными услугами понимаются услуги, предоставляемые МАУ МФЦ «Мои Документы» физическим и юридическим лицам, для удовлетворения их потребностей в сопутствующих услугах при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

1.3. Платные услуги МАУ МФЦ «Мои Документы» оказываются в соответствии с потребностями физических и юридических лиц на добровольной основе и за счет средств физических и юридических лиц. Перечень платных услуг содержит, в том числе, прочие платные услуги, оказываемые без заключения письменного договора.

1.4. Цены на платные услуги рассчитываются на основе сложившейся себестоимости с учетом действующих цен других участников рынка, кроме случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается государственное регулирование цен (тарифов) на отдельные виды работ, товаров и услуг. 

1.5. Оказание платных услуг осуществляется в целях:

- расширения спектра оказываемых услуг;

- реализация права получателей государственных и муниципальных услуг на удовлетворение дополнительных потребностей при предоставлении услуг;
- формирования дополнительных финансовых ресурсов для развития материально-технической базы учреждения

1.6. Платные услуги могут предоставляться физическим и юридическим лицам независимо от форм собственности. Платные услуги относятся к приносящей доход деятельности МАУ МФЦ «Мои Документы».

1.7. Средства, полученные от оказания платных услуг, не влекут за собой снижение бюджетного финансирования МАУ МФЦ «Мои Документы».

1.8. МАУ МФЦ «Мои Документы» не может заменить платными услугами бесплатные услуги, предоставляемые на основе муниципального задания.

1.9. МАУ МФЦ «Мои Документы» обеспечивает надлежащее уведомление посетителей многофункционального центра о перечне и условиях предоставления платных услуг, в том числе, посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте МАУ МФЦ «Мои Документы» в сети Интернет www.mfc-belovo.ru.

2. Условия предоставления платных услуг.

2.1. Платные услуги предоставляются заявителям штатными работниками МАУ МФЦ «Мои Документы», определенными приказом директора.

2.2. Платные услуги оказываются на основании заключаемого между МАУ МФЦ «Мои Документы» и заявителем (заказчик услуги) договора на оказание платных услуг. Оплата услуг, предоставляемых в соответствии с договором, производится заказчиком по безналичному расчету. Форма договора на оказание платных услуг разрабатывается в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и является приложением к настоящему Положению (Приложение 1).

Прочие платные услуги, указанные в Перечне платных услуг, предоставляются заявителям без составления договора на основании оплаченной квитанции.

2.3. Перечень платных услуг, выполняемых МАУ МФЦ «Мои Документы», а также их стоимость, утверждается приказом директора.

Оказание государственных и муниципальных услуг не может быть поставлено в зависимость от оказания платных услуг.

2.4. Претензии и споры, возникающие между заказчиком и исполнителем в результате оказания услуг в рамках настоящего Положения, разрешаются путем переговоров, по соглашению сторон. В случае невозможности разрешения спора путем переговоров, спор подлежит разрешению в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Порядок предоставления платных услуг.

      3.1. МАУ МФЦ «Мои Документы» обязано обеспечить физических и юридических лиц бесплатной, доступной и достоверной информацией, которая содержит:

- перечень платных услуг;

- сроки предоставления платных услуг;

- стоимость оказания платных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) МАУ МФЦ «Мои Документы» при оказании платных услуг;

- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц МАУ МФЦ «Мои Документы» при оказании платных услуг;

- режим работы МАУ МФЦ «Мои Документы».

3.2. При предоставлении платных услуг в МАУ МФЦ «Мои Документы» сохраняется установленный режим работы данного учреждения. Предоставление платных услуг не должно вести к сокращению услуг на бесплатной основе и/или ухудшать их качество.

3.3. Расчеты за платные услуги осуществляются через банковские учреждения безналичным путем на лицевой счет МАУ МФЦ «Мои Документы».

3.4. Цены на платные услуги пересматриваются не чаще одного раза в календарный год. Основанием для пересмотра стоимости платных услуг являются:

-увеличение потребительского спроса;
-рост (снижение) затрат на оказание услуг, вызванный внешними факторами, более чем на 5 %.

3.5. Учет денежных средств, поступающих за оказание платных услуг по договорам, осуществляется на отдельном счете в соответствии с действующим законодательством.

3.6. Учреждение вправе предоставлять льготы по оказанию платных услуг отдельным категориям граждан.

3.7. Перечень льготных категорий граждан и предоставляемых льгот устанавливается на основании Постановления коллегии администрации Кемеровской области от 10.11.2014  №451 «об утверждении порядка исчисления платы за выезд работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг  к заявителю и перечня категорий граждан, для которых организация выезда работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется бесплатно» в который входят:

-Ветераны Великой Отечественной войны;
-Инвалиды 1,2 групп, в том числе инвалиды детства, инвалиды по зрению, инвалиды-колясочники, инвалиды с поражением опорно-двигательного аппарат;
-Граждане пожилого возраста и инвалиды, получающие социальные услуги в форме социального обслуживания на дому.
3.8. Льготы отдельным категориям граждан и наименования предоставляемых льготных услуг могут быть указаны в Перечне платных услуг после установленной расценки на услуги. В этом случае после перечня услуг, перечисляются категории граждан, обладающие правом скидки, и указывается конкретный процент скидки.

4. Порядок формирования и использования доходов от оказания платных услуг.

4.1. Доходы от оказания платных услуг относятся к внебюджетным доходам МАУ МФЦ «Мои Документы» и учитываются на лицевом счете, открытом в Управлении Федерального казначейства по Кемеровской области.

4.2. МАУ МФЦ «Мои Документы» вправе использовать полученные средства от оказания платных услуг на обеспечение своей деятельности.

4.3. Формирование доходов и расходов от приносящей доход деятельности отражается в плане финансово хозяйственной деятельности.

5. Учет, контроль и ответственность

5.1. Учет платных услуг осуществляется в порядке установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль за организацией и качеством выполнения платных услуг, соблюдением дисциплины цен, а также за соблюдением настоящего Положения осуществляют в пределах своей компетенции:

    5.2.1.  МАУ МФЦ «Мои Документы»;

    5.2.2. иные органы и организации, на которые, в соответствии с законами и иными правовыми актами Российской Федерации, возложена проверка деятельности учреждения.

6. Порядок распределения и использования денежных средств, полученных за оказание платных услуг.

6.1. Денежные средства, поступающие за оказание платных услуг, зачисляются на счет по приносящей доход деятельности МАУ МФЦ «Мои Документы».

6.2. Доходы от приносящей доход деятельности могут распределяться следующим образом:

70%-
на развитие материально-технической базы МАУ МФЦ «Мои Документы», коммунальные платежи и прочие расходы;

30% -
на оплату труда, включая начисления на заработную плату, выплаты стимулирующего характера, материальную помощь  и др.

6.3. При наличии в МАУ МФЦ «Мои Документы» кредиторской задолженности в первую очередь полученные доходы от приносящей доход деятельности должны быть направлены на оплату кредиторской задолженности.

6.4. Если в процессе исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности увеличивается или уменьшается доходная или расходная его часть, в этом случае в план финансово-хозяйственной деятельности МАУ МФЦ «Мои Документы» по мере необходимости вносятся изменения в соответствии с установленным порядком.

6.5. Доходы, полученные за оказание платных услуг, и приобретенное за счет этих доходов имущество, не отнесенное в соответствии с действующим законодательством к особо ценному имуществу учреждения, поступают в самостоятельное распоряжение МАУ МФЦ «Мои Документы». 

6.6. Неиспользуемые средства по статьям не подлежат изъятию в бюджет и расходуются в последующие года с правом перераспределения.

6.7. Учет приносящей доход деятельности возлагается на главного бухгалтера МАУ МФЦ «Мои Документы» и ведется в соответствии с установленным порядком бухгалтерского учета в бюджетных и автономных учреждениях.

6.8. Контроль за целевым использованием денежных средств, полученных за оказание платных услуг, возлагается на директора МАУ МФЦ «Мои Документы».

7. Права и обязанности потребителя платных услуг.

7.1. Потребители платных услуг имеют право:

-получать необходимую информацию о конкретной платной услуге;

-знакомиться со следующими документами:

1.Положением о платных услугах МАУ МФЦ «Мои Документы»;

2.Бланками договоров на оказание платных услуг МАУ МФЦ «Мои Документы»
7.2. Потребители платных услуг обязаны:

-выполнять условия договора, заключенного на оказание платных услуг.

-оплачивать платные услуги, в сроки, установленные договором на оказание платных услуг, путем перечисления денежных средств на счет МАУ МФЦ «Мои Документы» в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

8. Права и обязанности МАУ МФЦ «Мои Документы»
8.1. Директор МАУ МФЦ «Мои Документы» обязан:

-осуществлять контроль за целевым использованием денежных средств, полученных от оказания платных услуг;

 -обеспечить доступность информации для населения о перечне и прейскуранте цен на оказываемые платные услуги;
-назначить работников из числа штата МАУ МФЦ «Мои Документы» по оказанию платных услуг.

8.2. Работник МАУ МФЦ «Мои Документы», оказывающий платные услуги несет индивидуальную материальную ответственность, в установленном законодательством Российской Федерации.

8.3. Работник имеет право:

-вносить предложения по улучшению качества, расширению перечня, совершенствованию порядка оказания платных услуг.

9. Ответственность МАУ МФЦ «Мои Документы»
за предоставление платных услуг

9.1. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации МАУ МФЦ «Мои Документы» несет ответственность перед потребителем за не предоставление или ненадлежащее предоставление платных услуг, включенных в перечень, несоблюдение требований, предъявляемых к оказанию платных услуг. 

9.2. Должностные лица и специалисты МАУ МФЦ «Мои Документы», виновные в нарушении требований, несут дисциплинарную ответственность в установленном законом порядке.

9.3. Ответственность за соблюдение дисциплины цен при оказании платных услуг, соблюдение Федерального закона от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» несет директор МАУ МФЦ «Мои Документы».
Утверждено 

Постановлением Администрации 

Беловского городского округа 

от ______________    № ______

Перечень платных услуг, 

предоставляемых Муниципальным автономным учреждением многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беловского городского округа «Мои Документы» 
	№

п/п
	Наименование услуги

	
	1. Платные услуги

	1.1
	Составление договора купли-продажи, аренды, дарения, мены недвижимого имущества объектов недвижимости 

	1.2
	Составление договора купли-продажи транспортного средства

	1.3
	Составление дополнительного соглашения к ранее заключенному договору

	1.4
	Соглашение об определении долей (в недвижимом имуществе)

	1.5
	Составление исковых заявлений

	1.6
	Заполнение бланков заявлений

	1.7
	Составление декларации на объект недвижимости

	1.8
	Заполнение декларации 3-НДФЛ (для физических лиц)

	1.9
	Подготовка претензий в адрес физических, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей

	1.10
	Юридическая консультация

	1.11
	Оформление документов на оказание государственных и муниципальных услуг с выездом сотрудника МФЦ на дом (транспорт заказчика)

	1.12
	Составление бланка заявления о выдаче заграничного паспорта

	
	2. Прочие платные услуги

	2.1
	Копирование (формат А4) 

	2.2
	Сканирование (формат А4) с выводом на печать

	2.3
	Сканирование (формат А4) с записью на электронный носитель клиента

	2.4
	Печать документа с электронного носителя (формат А4)

	2.5
	Отправление документов электронной почтой (с электронных носителей) (формат А4)

	2.6
	Передача факсимильных сообщений

	2.7
	Прием факсимильных сообщений

	2.8
	Запись информации на электронный носитель клиента

	2.9
	Ламинирование (формат А4)

	2.10
	Брошюрирование

	2.11
	Поиск информации в сети интернет

	2.12
	Реклама (бегущая строка)

	2.13
	Реклама (видеоролик)

	2.14
	Фотоуслуги

	2.15
	Набор текста

	
	3. Выезд работника

	3.1
	для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг в пределах города

	3.2
	для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг в отдаленные районы города, поселки Беловского городского округа

	3.3
	для доставки результатов предоставления государственных и муниципальных услуг в пределах города

	3.4
	для доставки результатов предоставления государственных и муниципальных услуг в отдаленные районы города, поселки Беловского городского округа


Приложение  1
к положению о платных услугах, предоставляемых МАУ МФЦ «Мои Документы» 
Договор на оказание платных услуг №____ 

г. Белово








«__» _______ 201_ года

Муниципальное автономное учреждение многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беловского городского округа «Мои Документы», в лице директора ________________________________ (ФИО), действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», с одной стороны и __________________________, именуемый (-ая) в дальнейшем «Заказчик», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. Исполнитель обязуется по заданию заказчика оказать следующие услуги:

- _____________________________________________________________________________. 
1.2. Срок оказания услуг устанавливается не позднее _______________201__года.
1.3. Услуги считаются оказанными после подписания сторонами Акта сдачи-приемки услуг, который является неотъемлемой частью настоящего договора.

2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Исполнитель обязуется:

2.1.1. Оказать услуги лично в объеме и в сроки, предусмотренные настоящим договором. 

2.1.2. Оказать услуги с надлежащим качеством.

2.1.3. Соблюдать при оказании услуг Устав Заказчика, нормы действующего законодательства.

2.1.4. Своевременно информировать Заказчика о невозможности оказания услуг по независящим от Исполнителя обстоятельствам.

2.1.5. Во время и после прекращения действия настоящего договора не раскрывать и не использовать в своих интересах и в интересах третьих лиц конфиденциальную информацию Заказчика.

2.2. Заказчик обязуется:

2.2.1. Создать Исполнителю необходимые условия для надлежащего оказания услуг.

2.2.2. В случае необходимости предоставить копии документов необходимых для предоставления услуг, указанных в п.1.1. настоящего Договора.

2.2.3. Оплатить стоимость услуг в размере и в порядке, определенном п.3 настоящего договора.

2.3. Заказчик имеет право:

2.3.1. Обращаться с запросом о ходе и качестве оказываемых Исполнителем услуг.

3. ЦЕНА ДОГОВОРА И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ

3.1. Стоимость выполнения услуг по настоящему договору составляет _________________________________________________________________________ (сумма прописью) рублей. 

Заказчик оплачивает стоимость оказания услуги в день подписания настоящего Договора.

3.2. Все расчеты по Договору производятся в безналичном порядке путем перечисления денежных средств на указанный Исполнителем счет. Обязательства Заказчика по оплате считаются исполненными на дату зачисления денежных средств на счет Исполнителя.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. При неисполнении или ненадлежащем исполнении Исполнителем своих обязанностей, указанных в п.2.1. настоящего договора, Заказчик вправе отказаться от договора и потребовать возврата уплаченных Исполнителю сумм, за исключением сумм за надлежаще оказанные услуги.

4.2. Исполнитель несет имущественную ответственность за вверенные ему Заказчиком подлинные документы.

4.3. Исполнитель не несет ответственности за решение принятое соответствующими органами и организациями по результатам рассмотрения документов, подготовленных Исполнителем в рамках предоставления услуги.

5. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ

5.1. Споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении настоящего договора, разрешаются путем переговоров сторон.

5.2. При не достижении согласия сторон, спор подлежит разрешению в судебном порядке.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Изменения и дополнения к настоящему договору принимаются по письменному соглашению сторон и составляют его неотъемлемую часть.

6.2. Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой стороны.

 АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

ИСПОЛНИТЕЛЬ: 
                                                  
     ЗАКАЗЧИК:

	Муниципальное автономное учреждение многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беловского городского округа МАУ МФЦ «Мои Документы»
тел.: (838452) 4-60-70
л/сч  30396Э34250 

УФК по Кемеровской области

р/сч 40701810300001000024
Отделение Кемерово г.Кемерово
БИК 043207001
ИНН 4202049990 КПП 420201001
КБК 00000000000000000130


	______________________________________
______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________



	Директор __________           ____________
м.п.                                                  (ФИО)
	____________________    _________________

                                                          (ФИО)


АКТ

выполненных работ по договору на оказание платных услуг

г. Белово








    «__» _______ 201_ года

Мы, нижеподписавшиеся:

«Исполнитель» Муниципальное автономное учреждение многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беловского городского округа «Мои Документы», в лице директора ___________________________________________ (ФИО), с одной стороны, и «Заказчик» ___________________________________________, с другой стороны, составили настоящий Акт о том, что услуга, указанная в п.1.1. Договора на оказание платных услуг № ____ от _______201_ года, выполнена качественно и в срок, установленный договором. 

Претензий друг к другу у сторон нет.

ИСПОЛНИТЕЛЬ:





ЗАКАЗЧИК:

Сдал
                       





Принял

Директор МАУ МФЦ «Мои Документы»






___________             ________________


           _____________           ___________
       (подпись)

(ФИО)




(подпись)

(ФИО)
м.п.
