Утверждено приказом
                                     МАУ «МФЦ» г.о. Кохма



               №32 от 31.12.2013г.                                    
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и условиях предоставления платных услуг муниципальным автономным  учреждением  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» городского округа Кохма

(в ред. приказов от 31.12.2015 №41, от 30.12.2016 № )

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Положение о порядке предоставления платных услуг муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» городского округа Кохма (далее по тексту - Положение):

· разработано в соответствии с Гражданским, Налоговым и Бюджетным 
кодексами РФ, Законом РФ от 07.02.1992 З-2300-1 «О защите прав потребителей» (в действующих редакциях),  Федеральными законами РФ «О некоммерческих организациях» от 12.01.1996 №7-ФЗ и «Об автономных учреждениях» от 03.11.2006 №174-ФЗ (в действующих редакциях) , Уставом  муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» городского округа Кохма (в действующей редакции);

· вводится в целях эффективного использования муниципального 
имущества, закрепленного за муниципальными автономными учреждениями, упорядочения деятельности муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» городского округа Кохма (далее МАУ «МФЦ» г.о. Кохма) в части оказания платных услуг, выполнения работ, расширения перечня и увеличения объемов предоставляемых Услуг, привлечения средств в городской бюджет из дополнительных источников, обновления и расширения материально-технической базы учреждения и увеличения оплаты труда работников бюджетной сферы;

· определяет единый порядок организации и предоставления платных услуг 
и распределение средств, полученных за оказанные платные услуги МАУ « МФЦ» г.о. Кохма.

2. Положение о платных услугах МАУ «МФЦ» г.о. Кохма утверждается приказом директора МАУ «МФЦ» г.о. Кохма.
          3. Под платными услугами (работами) понимаются:
· услуги (работы), оказываемые и выполняемые МАУ «МФЦ» г.о. Кохма 
физическим или юридическим лицам для удовлетворения их потребностей в сопутствующих услугах при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

· услуги (работы), оказываемые и выполняемые МАУ «МФЦ» г.о. Кохма в 
рамках его уставной деятельности, реализация которых направлена на увеличение доходов; расширение спектра предлагаемых услуг, на которые сложился устойчивый рыночный спрос.

        Платные услуги относятся к приносящей доход деятельности учреждения. МАУ "МФЦ" г.о. Кохма вправе осуществлять приносящую доходы деятельность лишь постольку, поскольку это служит достижению целей, ради которых оно создано, и соответствующую этим целям.

        К платным услугам (работам) не могут относиться услуги (работы), оказываемые и выполняемые в рамках утвержденного учредителем муниципального задания (кроме случаев, если законодательством не предусмотрено их оказание и выполнение на платной основе).

        Приносящая доход деятельность - самостоятельная, осуществляемая на свой риск деятельность, направленная на систематическое получение прибыли от выполнения работ и оказания услуг.
          4. Платные услуги предоставляются как физическим, так и юридическим лицам. Юридическим лицам услуга оформляется на основании заявки (письма) организации, учреждения. 

              Заявки и письма регистрируются в журналах входящей корреспонденции. На заявлении или письме организации, учреждения ставятся визы согласования или обоснованного (мотивированного) отказа руководителя МАУ «МФЦ» г.о. Кохма.
                  В зависимости от вида платной услуги составляется договор между гражданами или юридическими лицами и учреждением. В договоре прописываются условия предоставления услуги, обязательства сторон и порядок расчетов.

                  При предоставлении однократных платных услуг физическим лицам договором считается кассовый чек или квитанция об оплате за оказание или выполнение платных услуг (работ). Данный документ является бланком строгой отчетности и подтверждает прием наличных денег с указанием конкретно оплачиваемой услуги.
5. Расчеты за платные услуги (работы) МАУ «МФЦ» г.о. Кохма могут осуществляться за наличный расчет с использованием кассового аппарата или квитанций строгой отчетности с регистрацией в журнале-реестре, с последующей сдачей денежных средств в банк в течение 5 рабочих дней, а также перечислением денежных средств на расчетный счет учреждения в установленном порядке.
         6. Платные услуги (работы) осуществляются штатной численностью работников МАУ «МФЦ» и оказываются, как правило, за пределами основного рабочего времени работников, кроме услуг, которые не могут быть предоставлены за пределами рабочего времени. МАУ «МФЦ» г.о. Кохма вправе привлекать для оказания платных услуг специалистов по договорам гражданско-правового характера.
          7. При предоставлении платных услуг (работ) МАУ «МФЦ» г.о. Кохма сохраняет установленный режим работы, при этом не должно сокращать услуги на бесплатной основе и ухудшать их качество. Моментом оплаты платных услуг считается дата фактической оплаты средств Потребителями платных услуг.
          8. Перечень оказываемых платных услуг утверждается приказом директора МАУ «МФЦ» г.о. Кохма. 

2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УЧРЕЖДЕНИЕМ ПЛАТНЫХ УСЛУГ

        1. Учреждение имеет право осуществлять платные услуги в случаях, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ, Ивановской области, городского округа Кохма.

        2. Предоставление платных услуг Учреждением осуществляется при наличии:

· перечня тарифов на платные виды услуг, установленных в соответствии с действующим законодательством РФ, Ивановской области, городского округа Кохма;

· приказа директора МАУ «МФЦ» г.о. Кохма об организации работы по оказанию платных услуг с указанием штатных единиц работников и специалистов, занятых оказанием услуг, и графиков их работы;

· положения о порядке оплаты труда специалистов, занятых оказанием платных услуг, утвержденного директором МАУ «МФЦ» г.о. Кохма.

        3. При расчетах с потребителями за предоставленные платные услуги учреждение руководствуется действующим порядком ведения кассовых операций в РФ, Положением о безналичных расчетах РФ и другими нормативными правовыми актами РФ, в том числе Центрального банка России.

        4. Бухгалтерский учет исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности по бюджетным средствам, полученным от оказания платных услуг ведется бухгалтерией МАУ «МФЦ» г.о. Кохма по плану счетов, предусмотренному действующей инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина РФ, с составлением отдельного баланса по средствам, полученным от оказания платных услуг.  Отчетность составляется и предоставляется в соответствии с инструкцией о годовой, квартальной и месячной бухгалтерской отчетности бюджетных учреждений, утвержденной приказом Минфина РФ, и другими регламентирующими бухгалтерский учет нормативно-правовыми актами.

3. ЦЕНООБРАЗОВАНИЕ НА ПЛАТНЫЕ УСЛУГИ (РАБОТЫ), ОКАЗЫВАЕМЫЕ УЧРЕЖДЕНИЕМ.

        1. Цены (тарифы) на платные услуги (работы), рассчитаны МАУ «МФЦ»           г.о. Кохма на основе определения фактических финансовых затрат по калькуляциям на оказание услуг и выполнение работ. Нормы времени, затрачиваемые на оказание платных услуг, определяются с учетом действующих нормативных документов РФ. При отсутствии нормативных документов - путем проведения хронометража работ, услуг. Данные нормы утверждаются руководителем Учреждения и согласовываются с Учредителем.

        2. Калькуляционными статьями расходов являются:

· заработная плата (по нормативам рабочего времени, должностным окладам, 
компенсационным, стимулирующим выплатам, предусмотренным Положением об оплате труда);

· начисления на заработную плату;

· материальные затраты;

· амортизация;

· накладные расходы.

         3. Затраты по калькуляции составляют себестоимость работ, услуг, оказанных или выполненных в конкретном случае.

        4. Рентабельность устанавливается в процентах с учетом спроса и предложения, но не более 30 %.

        5. Формирование цены на выполняемые работы, оказываемые услуги возлагается на главного бухгалтера МФЦ.
        6. На формирование стоимости платных услуг оказывают влияние следующие факторы:

· уровень потребительского спроса и уникальность самих услуг;

·  конкурентоспособность;

· наличие потенциальных потребительских услуг;

· затраты на оказание услуг.
        7. Учреждение не вправе допускать возмещение расходов, связанных с предоставлением платных услуг, за счет бюджетных средств на финансирование основной деятельности.

        8. Цены (тарифы) на платные услуги утверждаются Учредителем.

        9. Основанием для пересмотра стоимости платных услуг являются:

· увеличение (уменьшение) потребительского спроса;

· рост (снижение) затрат на оказание услуг, вызванный внешними факторами 
более чем на 5%;

· изменение суммы налогов, подлежащих уплате в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, на величину более чем на 5 процентов;

· изменение размера оплаты труда, занятых в производстве конкретной 
услуги работников в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

· появление новых организаций, осуществляющих регулируемую 
деятельность;

· результаты проверки хозяйственной деятельности организаций.

· изменение в действующем законодательстве Российской Федерации 
системы, формы и принципа оплаты труда работников, занятых в производстве конкретных услуг.
Наличие хотя бы одного из перечисленных факторов является основанием для рассмотрения вопроса об изменении цен на платные услуги. 

          10. Льготным категориям граждан услуги (работы) предоставляются на льготных условиях:

· участники ВОВ, члены семей погибших (умерших) ветеранов Великой Отечественной войны — бесплатно;

· Инвалиды I группы, инвалиды II группы — 70%;

· Инвалиды III группы, женщины, которым присвоено почетное звание «Мать-героиня» - 50%.

11. Если платная услуга, оказываемая МАУ «МФЦ» г.о. Кохма, не отвечает требованиям заявителей, социально незначима, неконкурентоспособна и доходы от ее оказания не могут восстановить произведенные затраты, то оказание такой услуги бюджетным учреждением нецелесообразно.
4. Расходование средств, полученных от реализации платных услуг (работ).

        1. Денежные
средства, получаемые от предоставления платных услуг, в полном объеме учитываются в плане финансово-хозяйственной деятельности.

        2. Возмещение расходов, связанных с предоставлением льгот потребителям услуг, осуществляется за счет средств от оказания платных услуг.

        3. Доходы, полученные от оказания платных услуг (работ), расходуются в соответствии с планом финансово-хозяйственной деятельности МАУ «МФЦ» г.о. Кохма, в том числе:

· на оплату труда с начислениями на фонд оплаты труда - 70%;

· на оплату отпусков, развитие материально-технической базы учреждения и текущие расходы — 30%.
5. ВЗАИМНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ИСПОЛНИТЕЛЯ И ПОТРЕБИТЕЛЯ ПЛАТНЫХ УСЛУГ (РАБОТ).

1. Учреждение обязано своевременно предоставлять Потребителям необходимую и достоверную информацию об оказываемых услугах (работах), соответствующую требованиям ст. 10 Закона РФ «О защите прав потребителей».

        2. Учреждение обязано обеспечить доступную и достоверную информацию, включающую в себя следующие сведения:

· местонахождение учреждения;

·  место его государственной регистрации; 

·  режим работы;

·  номер лицензии, срок ее действия и наименование органа, выдавшего лицензию;

·  прейскурант цен (тарифов);

·  настоящее Положение
·  сведения о порядке и условиях предоставления платных услуг, включая сведения о льготах для отдельных категорий граждан.

3. Потребители платных услуг обязаны: 

·  выполнять требования, предусмотренные договором;

·  согласно договорным обязательствам (заявлениям, письмам) 

оплатить в указанные (согласованные) сроки стоимость предоставленной услуги;

·  оплачивать ущерб имущества, если таковой будет иметь место.

        4. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по договору учреждение и потребители услуг несут ответственность, предусмотренную договором и действующим законодательством.

        5. Претензии и споры, возникающие между потребителем и учреждением, разрешаются по соглашению сторон или в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ.

        6. Контроль за организацией и качеством платных услуг, а также соблюдением дисциплины цен ( тарифов) осуществляет учредитель и другие органы и организации, на которые, в соответствии с законами и иными нормативно-правовыми актами РФ, возложены данные функции.

       7. Персональную ответственность за целевое использование денежных средств, полученных от оказания платных услуг, несет руководитель учреждения.

        8. В случае нарушения порядка оказания платных услуг, установленного настоящим положением, к руководителю учреждения применяются меры воздействия в установленном законодательством порядке.

        9. Учреждение освобождается от ответственности за ненадлежащее исполнение платной услуги вследствие непреодолимой силы, повлекшей за собой некачественное или неполное исполнение обязательств, а также по иным основаниям, предусмотренным законом.

Утвержден приказом

                                     МАУ «МФЦ» г.о. Кохма




               №42 от 31.12.2015г.                                      

Перечень платных услуг, предоставляемых муниципальным автономным учреждением  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» городского округа Кохма физическим и юридическим лицам
	

	Технические услуги

	1. Черно-белое копирование формат А4

	копирование 1 страницы

	копирование 1 листа (двустороннее)

	2. Сканирование страницы формата А4 (текст или изображение без распознавания): 

	 - с выводом на печать

	 - с записью на электронный носитель

	3. Факсимильная связь (Ивановская область):

	 - прием факса

	-  отправка факса

	4. Распечатка документов формат А4 (с электронного носителя) 

	- черно-белая печать 

- тиражирование (до 100 листов)

	- цветная печать обычная

	- цветная печать полноцветная (фотобумага)

	5. Отправка документов электронной почтой (с электронных носителей) 

	6. Набор текста на русском языке с форматированием (шрифт- Times New Roman, размер шрифта — 12, междустрочный интервал 1) формат А4

	7. Редактирование готового текста на русском языке (с электронного носителя) формат А4

	8. Ламинирование двустороннее:

	- лист А4 (до А5)

	- лист А5 (и меньше)

	9. Переплет на пластиковую пружину (до 150 листов)

	Услуги регистрационно-паспортного учета

	1. Оформление справки о регистрации гражданина: 

	- из действующей картотеки

	- из архивной картотеки

	2. Оформление выписки из домовой книги

	3. Предоставление по запросам информации о гражданах, состоящих на 
регистрационном учете в многоквартирном доме, частном жилом доме:

	- в виде списка с указанием персональных данных

	- в виде списка без указания персональных данных

	4. Прием на регистрационно-паспортное обслуживание (для УК, ТСЖ, ТСН, ЖСК и др.)

	5. Заверение копий документов: поквартирных карточек, карточек регистрации 

	6. Восстановление документов:

	адресного листка убытия (ф. №7)

	свидетельства о регистрации по месту жительства (ф. №8)

	свидетельства о регистрации по месту пребывания (ф. №3)

	Услуги по сопровождению сделок

	1. Составление гражданско-правового договора купли-продажи, дарения, мены, аренды недвижимого имущества (дом, квартира, земельный участок и т.д.), две стороны договора и один объект

	2. Составление сложного договора (более 1 объекта, более 2 сторон сделки)

	Прочие услуги

	1. Размещение платежных терминалов, банкоматов

	2. Размещение кофе-автоматов, автоматов по продаже газет, шоколада, чипсов и др.

	3. 3. Выезд специалиста МФЦ по месту жительства (пребывания) гражданина для оформления заявлений, необходимых для оказания государственной или муниципальной услуги 


Утверждено приказом

управления информатизации

и культуры администрации

городского округа Кохма



               №  42     от           31.12.2015г.                                    
Прейскурант цен (тарифов) на платные услуги, предоставляемые муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» городского округа Кохма физическим и юридическим лицам
	№ п./п.
	Наименование услуги
	Единица измерения
	Цена услуги, рублей

	Технические услуги

	1
	Черно-белое копирование формат А4

	
	копирование 1 страницы
	1 страница
	6,00

	
	копирование 1 листа (двустороннее)
	1 лист
	8,00

	2

 
	Сканирование страницы формата А4 (текст или изображение без распознавания) : 

	
	 - с выводом на печать
	1 лист
	8,00

	
	 - с записью на электронный носитель
	1 лист
	7,00

	3
	Факсимильная связь (Ивановская область):

	
	 - прием факса
	1 лист
	6,00

	
	-  отправка факса
	1 лист
	10,00

	4
	Распечатка документов формат А4 (с электронного носителя) 

	
	- черно-белая печать 

- тиражирование (до 100 листов)
	1 лист
каждый последующий лист
	4,00

1,00

	
	- цветная печать обычная
	1 лист
	9,00

	
	- цветная печать полноцветная (фотобумага)
	1 лист
	13,00

	5
	Отправка документов электронной почтой (с электронных носителей) 
	1 документ 
	10,00

	6
	Набор текста на русском языке с форматированием (шрифт- Times New Roman, размер шрифта — 12, междустрочный интервал 1) формат А4
	1 страница
	40,00

	7
	Редактирование готового текста на русском языке (с электронного носителя) формат А4
	1 страница
	20,00

	8
	Ламинирование двустороннее:

	
	- на листе А4
	1 лист
	24,00

	
	- на листе А5 (и меньше)
	1 лист
	19,00

	9
	Переплет на пластиковую пружину (до 150 листов)
	1 брошюра
	65,00

	Услуги регистрационно-паспортного учета

	10
	Оформление справки о регистрации гражданина:

 

	
	- из действующей картотеки
	1шт.
	11,00

	
	- из архивной картотеки
	1шт.
	30,00

	11
	Оформление выписки из домовой книги
	1шт.
	60,00

	12
	Предоставление по запросам информации о гражданах, состоящих на регистрационном учете в многоквартирном доме, частном жилом доме:

	
	- в виде списка с указанием персональных данных
	1 квартира
	11,00

	
	- в виде списка без указания персональных данных
	1 квартира
	1,30

	13
	Прием на регистрационно-паспортное обслуживание (для УК, ТСЖ, ТСН, ЖСК)
	1 квартира (лицевой счет)
	11,00

	14
	Заверение копий документов: поквартирных карточек, карточек регистрации 
	1 стр.
	10,00

	Услуги по сопровождению сделок

	15
	Составление гражданско-правового договора купли-продажи, дарения, мены, аренды недвижимого имущества (дом, квартира, земельный участок и т.д.), две стороны договора и один объект
	1 договор
	500,00

	16
	дополнительно за каждый объект или сторону договора
	1 объект
	50,00

	Прочие услуги

	17
	Размещение платежных терминалов, банкоматов
	1 шт.
	700,00

	18
	Размещение кофе-автоматов, автоматов по продаже газет, шоколада, чипсов и др.
	1 шт.
	250,00

	19
	Выезд специалиста МФЦ по месту жительства (пребывания) гражданина для оформления заявлений, необходимых для оказания государственной или муниципальной услуги
	1 выезд
	332,00

















