УТВЕРЖДЕНО

Решением исполнительного

комитета Евпаторийского

городского совета

«08» февраля 2008г. № 108

Тарифы на работы (услуги)

по научно-технической обработке, обеспечению сохранности документов предприятий, учреждений и организаций, выполняемые отделом по работе с трудовым архивом исполнительного комитета Евпаторийского городского совета на договорных началах

	№ п\п
	Наименование вида работ
	Единица измерения
	Тариф (грн\ед.изм)

	1
	2
	3
	4

	1.
	ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ

	1.1.
	Проведение экспертизы научной  и практической ценности

	1.1.1.
	управленческой документации с полистным пересмотром документов
	дело
	1,09

	1.1.2.
	без полистного пересмотра документов
	дело
	0,25

	1.2.1.
	документов по личному составу с полистным пересмотром документов
	дело
	0,61

	1.2.2.
	без полистного пересмотра документов
	дело
	0,10

	1.2.
	Определение и уточнение фондовой принадлежности документов и дел
	дело
	0,55

	1.3.
	Оформление результатов экспертизы ценности документов

	1.3.1.
	Систематизация дел, которые не подлежат хранению
	дело
	0,19

	1.3.2.
	Составление акта о выделении к уничтожению документов,  которые не подлежат хранению
	позиция

 акта
	0,89

	1.3.3.
	Формирование дел,  которые не подлежат хранению, в связки
	дело
	0,05

	1.3.4.
	Организация вывоза дел для уничтожения
	дело
	0,15

	2.
	НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ

	2.1.1.
	Составление исторических справок (городского и районного значения) за период больше 10 лет
	историч.

справка
	218,56

	2.1.2.
	за период от 5 до 10 лет
	ист.спр.
	136,60

	2.1.3.
	за период от 1 до 5 лет
	ист.спр.
	54,64

	2.2.
	Подготовка рабочих инструкций по научно-технической обработке документов организаций (местного и районного значения)
	рабочая.

инструкция
	62,56

	2.3.
	Составление плана упорядочения документов и дел организаций (местного и районного значения)
	план
	31,28

	2.4.
	Разработка схем систематизации дел фондов организаций (местного и районного значения)
	схема
	31,28

	1
	2
	3
	4

	2.5.
	Систематизация дел до проведения экспертизы научной и практической ценности (в середине фонда)
	дело
	0,09

	2.6.1.
	Формирование дел из россыпи документов и переформирование дел управленческой документации, по личному составу
	лист
	0,03

	2.7.1.
	Систематизация листов в делах машинописный (без правки) или разборчивый рукописный текст
	лист
	0,02

	2.7.2.
	машинописный рукописный текст с правками и вставками, которые затрудняют чтение
	лист
	0,03

	2.8.1.
	Составление заголовков дел управленческой документации
	заголовок
	0,91

	2.8.2.
	на личные дела
	заголовок
	0,23

	2.9.
	Систематизация карточек на дела (по структуре)
	карточка
	0,05

	2.10.
	Проставление архивного шифра на карточках
	карточка
	0,05

	2.11.1.
	Редактирование заголовков с частичным пересмотром дел
	заголовок
	0,22

	2.11.2.
	без пересмотра дел
	заголовок
	0,11

	2.12.
	Розброшюровка неправильно сформированных дел
	дело
	0,55

	2.13.1
	Подшивка дел количеством до 25 листов
	дело
	0,46

	2.13.2.
	количеством до 50 листов
	дело
	0,68

	2.13.3.
	количеством  до 100 листов
	дело
	1,09

	2.13.4.
	количеством до 150 листов
	дело
	1,61

	2.13.5.
	количеством более 150 листов или с нестандартными листами
	дело
	2,10

	2.14.
	Размещения дел, которые не подлежат подшивке, в папки с клапанами
	дело
	0,42

	2.15.1.
	Нумерация листов в делах  объемом более 150 листов
	лист
	0,02

	2.15.2.
	объемом до 150 листов
	лист
	0,02

	2.15.3.
	объемом до 50 листов
	лист
	0,02

	2.15.4.
	нестандартных по формату и качеством листов, расшитых дел
	лист
	0,03

	2.16.1.
	Перенумерация листов в делах  объемом более 150 листов
	лист
	0,02

	2.16.2.
	объемом до 150 листов
	лист
	0,02

	2.16.3.
	объемом до 50 листов
	лист
	0,03

	2.16.4.
	нестандартных по формату и качеством листов, расшитых дел
	лист
	0,03

	2.17.1.
	Проверка нумерации листов объемом более 150 листов
	лист
	0,01

	2.17.2.
	объемом до 150 листов
	лист
	0,01

	2.17.3.
	объемом до 50 листов
	лист
	0,01

	2.17.4.
	нестандартных по формату и качеством листов, расшитых дел
	лист
	0,01

	2.18.1.
	Оформление обложек (титульных листов) дел с управленческой, творческой, научно-технической документацией, сгрупированнными личными делами (обложка (титульный лист) без трафарета)
	обложка
	0,68

	2.18.2.
	личных дел
	обложка
	0,42

	2.19.
	Систематизация дел в середине фонда организации
	дело
	0,08

	2.20.
	Составление описи дел
	заголовок
	0,46

	2.21.
	Проставление архивных шифров на обложках - (титульный лист) без трафарета
	дело
	0,10

	2.22.
	Составление предисловий к описям фондов организаций (местного и районного значения)
	предисловие
	54,64

	2.23.
	Оформление описей
	опись
	27,32

	2.24.
	Составление перечней (актов, справок) на отсутствующие документы организаций (местного и районного значения)
	перечень
	31,28

	2.25.
	Прием дел после завершения работ по научно-технической обработке документов и дел, которую проводили работники архива
	дело
	0,10

	2.26.1.
	Научно-техническая обработка  дел временного хранения, сформированных в делопроизводстве (комплексная норма) с полистным пересмотром дел
	дело
	6,26

	2.26.2.
	без полистного пересмотра дел с проверкой нумерации листов в делах
	дело
	3,48

	2.27.
	Утверждение и согласование описей в государственном  архиве
	опись
	45,87

	3.
	УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА И СОЗДАНИЕ СПРАВОЧНОГО АППАРАТА К НИМ 

	3.1.
	Ведение поточного учета документов (местного и районного значения)
	
	45,87

	4.
	ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ ДОКУМЕНТОВ

	4.1.
	Контроль температурно-влажностного режимов хранения документов, противопожарного состояния
	
	137,60

	4.2.
	Вертикальное размещение дел на стеллажах
	дело
	0,03

	4.3.1.
	Формирование связок дел, которые не подлежат включению в Национальный архивный фонд
	дело
	0,07

	4.3.2.
	которые не подлежат хранению
	дело
	0,05

	4.4.1.
	Обеспыливание дел, картонажей, связок, стеллажей без изъятия дел
	картонаж
	0,18

	4.4.2.
	с изъятием дел
	дело
	0,18

	4.5.
	Картонирование дел
	дело
	0,09

	4.6.
	Перекартонирование дел
	дело
	0,10

	4.7.
	Проверка наличия и физического состояния дел
	дело
	0,11

	4.8.
	Оформление результатов проверки наличия, физического состояния дел и их розыска
	акт
	31,28

	4.9.
	Проверка правильности  возврата на место хранения дел, описей после их использования
	единица хранения
	0,09

	5.
	 ТЕХНИЧЕСКОЕ ОФОРМЛЕНИЕ РАБОТ 

	5.1.1.
	Печать цельного текстового материала 1 группы сложности
	машинописный лист
	1,30

	5.1.2.
	2 группы сложности
	маш. лист
	1,52

	5.2.1.
	Печать описей, номенклатур дел, перечней документов 1 группы сложности
	машинописный лист
	1,37

	5.2.2.
	2 группы сложности


	машинописный лист
	1,52

	5.3.1.
	Сверка текстов после перепечатки 1 группы сложности
	машинописный лист
	0,68

	5.3.2.
	2 группы сложности
	маш. лист
	1,09

	5.4.1.
	Сверка описей, номенклатур дел, перечней после печати на управленческую, творческую, научно-техническую документацию
	заголовок
	0,11

	5.4.2.
	на личные дела 
	заголовок
	0,08

	5.5.
	Оправка дел
	дело
	1,82


Примечания:

1. Отчисления в социальные фонды (пенсионный, социального страхования на случай безработицы, социального страхования на случай потери работоспособности, социального страхования от несчастного случая на производстве в целом составляют 36,8 % и добавляются к стоимости выполняемых работ при окончательном расчете.

2. Цены и тарифы – граничные, они могут быть снижены в соответствии с индивидуальными особенностями и интересами трудовых коллективов.

3. В случае срочного выполнения работ и услуг (по просьбе заказчика), стоимость заказа увеличивается на 50 % от основной цены.

4. В случае некачественного выполнения или невыполнения заказа денежные средства подлежат обязательному возвращению заказчику.

5. Налог на добавленную стоимость не учитывается.

6. Стоимость материалов (бумаги, картона, шпагата, клея и т. д.), накладные расходы, а также амортизационные, почтовые, транспортные расходы в расчет цены не включены.

7. Получение прибыли не предусматривается.

Начальник отдела по работе

с трудовым архивом

исполнительного комитета

городского совета






Н.В.Аляшева

