УТВЕРЖДЕНО

решением исполнительного комитета

Евпаторийского городского совета

«13» июня 2009г. № 437

Тарифы на работы (услуги) по обеспечению сохранности, научно-технической обработке, документов на предприятиях, учреждениях и организациях, которые выполняются архивным отделом исполнительного комитета Евпаторийского городского совета на договорных началах

	№ п\п
	Наименование вида работ
	Единица измерения
	Цена,

грн.коп.

	1
	2
	3
	4

	1.
	СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУР ДЕЛ ОРГАНИЗАЦИЙ
	

	1.1.
	Составление примерных, типовых, индивидуальных номенклатур дел (комплексная норма)
	номенклатура на сто статей
	1320,62

	1.1.1.
	Составление планов разработки номенклатур дел организаций (местного и районного значения)
	план
	146,74

	1.1.2.
	Разработка схем построения номенклатур дел организаций (местного и районного значения)
	схема
	146,74

	1.1.3.1.
	Определение сроков хранения документов с полистным пересмотром дел
	дело
	2,93

	1.1.3.2.
	без полистного пересмотра дел
	дело
	0,67

	1.1.4.
	Составление заголовков дел 
	заголовок
	2,45

	1.1.5.
	Группирование карточек с заголовками дел
	карточка
	0,37

	1.1.6.
	Редактирование заголовков
	заголовок
	0,59

	1.1.7.
	Согласование статей номенклатур дел со специалистами организаций
	статья
	0,92

	1.1.8.
	Индексирование статей номенклатур дел 
	статья
	0,46

	1.1.9.
	Составление вступлений к номенклатурам дел
	вступление
	73,37

	1.1.10.
	Оформление номенклатур дел
	номенклатура
	73,37

	1.2.
	Закрытие номенклатур дел в конце года итоговой записью
	статья
	0,73

	1.3.
	Уточнение и переработка номенклатур дел в случае изменений функций и структуры организаций
	статья
	1,83

	1.4.
	Согласование номенклатур в Государственном архиве
	номенклатура
	73,37

	1.5.
	Предоставление помощи структурным подразделениям в составлении номенклатур


	статья
	1,47

	2.
	ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ
	
	

	2.1.
	Разработка положений об экспертных комиссиях организаций (на основании типового) 
	положе

ние
	305,5

	2.2.
	Организация работы экспертных комиссий
	
	

	2.2.1.
	Подготовка заседаний экспертных комиссий
	заседание
	146,74

	2.2.2.
	Подготовка докладов, сообщений
	машинописный

лист
	146,74

	2.2.3.
	Участие в работе экспертных комиссий
	заседа

ние
	36,68

	2.2.4.
	Оформление протоколов заседаний экспертных комиссий
	протокол
	36,68

	2.3.
	Проведение экспертизы научной  и практической ценности
	
	

	2.3.1.
	управленческой документации с полистным пересмотром документов
	дело
	2,69

	2.3.2.
	научно-технической документации (текстовой) с полистным пересмотром дел
	дело
	2,69

	2.3.3.
	документов по личному составу с полистным пересмотром документов
	дело
	1,63

	2.4.
	Определение и уточнение фондовой принадлежности документов и дел
	дело
	1,34

	2.5.
	Оформление результатов экспертизы ценности документов
	
	

	2.5.1.
	Систематизация дел, которые не подлежат хранению
	дело
	0,42

	2.5.2.
	Составление акта о выделении к уничтожению документов,  которые не подлежат хранению
	позиция

акта
	1,92

	2.6.
	Формирование дел, которые не подлежат хранению, в связки
	дело
	0,11

	3.
	ПОДГОТОВКА И ПРИЕМ ДЕЛ В АРХИВ
	
	

	3.1.
	Предоставление методической и практической помощи работникам структурных подразделений в оформлении дел и подготовке описей (дел постоянного и долгосрочного хранения)
	дело
	3,67

	3.2.
	Составление графиков передачи дел из структурных подразделений в архив
	
	

	3.2.1.
	до 10 структурных подразделений
	график
	73,37

	3.2.2.
	от 11 до 30 структурных подразделений
	график
	146,74

	3.3.
	Прием дел архивами от структурных подразделений
	
	

	3.3.1.
	по описям с оформленными обложками дел
	дело
	0,73

	3.3.2.
	по описям в деловодческих обложках
	дело
	0,92

	3.4.
	Прием архивом документов личного происхождения
	документ
	1,41

	4.
	НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ
	

	4.1.
	Составление исторических справок (городского и районного значения) за период больше 10 лет
	историч.

справка
	537,34

	4.1.1.
	за период от 5 до 10 лет
	историч.

справка
	335,84

	4.1.2.
	за период от 1 до 5 лет
	историч.

справка
	134,34

	4.2.
	Составление плана упорядочения документов и дел организаций (местного и районного значения)
	план
	67,17

	4.3.
	Систематизация дел до проведения экспертизы научной и практической ценности (по фондам)
	дело
	0,1

	4.3.1.
	в середине фонда
	дело
	0,22

	4.3.2.
	по алфавиту дел
	дело
	0,13 

	4.4.
	Систематизация листов в делах машинописный (без правки) или разборчивый рукописный текст
	лист
	0,06

	4.5.1.
	Составление заголовков дел управленческой документации
	заголовок
	1,68

	4.5.2.
	научно-технической  документации
	заголовок
	0,56

	4.6.
	Написание аннотаций документа
	аннотация
	3,36

	4.7.1.
	Систематизация карточек на дела (по структуре)
	карточка
	0,11

	4.7.2.
	по тематике
	карточка
	0,17

	4.7.3.
	по номиналу, хронологии, алфавиту
	карточка
	0,11

	4.8.
	Проставление архивного шифра на карточках
	карточка
	0,13

	4.9.
	Редактирование заголовков с частичным пересмотром дел


	заголовок
	0,54

	4.10.
	Розброшюровка неправильно сформированных дел
	дело
	1,34

	4.11.1.
	Подшивка дел количеством до 50 листов
	дело
	1,68

	4.11.2.
	количеством  до 100 листов
	дело
	2,69

	4.11.3.
	количеством до 150 листов
	дело
	3,95

	4.11.4.
	количеством более 150 листов или с нестандартными листами
	дело
	5,17

	4.12.
	Размещение дел, которые не подлежат подшивке, в папки с клапанами
	дело
	1,03

	4.13.1.
	Нумерация листов в делах  объемом более 150 листов
	лист
	0,04

	4.13.2.
	объемом до 150 листов
	лист
	0,05

	4.13.3.
	объемом до 50 листов
	лист
	0,05

	4.13.4.
	нестандартных по формату и качеством листов, расшитых дел
	лист
	0,07

	4.14.1.
	Перенумерация листов в делах  объемом более 150 лист.
	лист
	0,06

	4.14.2.
	объемом до 150 листов
	лист
	0,06

	4.14.3.
	объемом до 50 листов
	лист
	0,07

	4.14.4.
	нестандартных по формату и качеством листов, расшитых дел
	лист
	0,08

	4.15.1.
	Проверка нумерации листов объемом более 150 листов
	лист
	0,01

	4.15.2.
	объемом до 150 листов
	лист
	0,01

	4.15.3.
	объемом до 50 листов
	лист
	0,02

	4.15.4.
	нестандартных по формату и качеством листов, расшитых дел
	лист
	0,03

	4.16.1.
	Составление внутренних описей документов в делах управленческой, творческой, научно-технической документации
	заголовок
	1,12

	4.16.2.
	в комплексах личных дел, оформленных в одно дело
	заголовок
	0,67

	4.17.1.
	Оформление обложек (титульных листов) дел с управленческой, творческой, научно-технической документацией, сгруппированными личными делами (обложка типографская)
	обложка
	1,12

	4.17.2.
	обложка (титульный лист) без трафарета
	обложка
	1,68

	4.18.
	Составление описи дел
	заголовок
	1,12

	4.19.1.
	Проставление архивных шифров на обложках - (обложка типографская)
	дело
	0,19 

	4.19.2.
	обложка (титульный лист) без трафарета
	дело
	0,24 

	4.20.1.
	Составление указателей к описи предметные
	карточка
	0,75 

	4.20.2.
	именные, географические
	карточка
	0,56 

	4.21.
	Систематизация карточек в рамках одного значения
	карточка
	0,17 

	4.22.
	Составление предисловий к описям фондов организаций (местного и районного значения)
	предисло

вие
	134,34 

	4.23.
	Оформление описей
	опись
	67,17 

	4.24.
	Составление перечней (актов, справок) на отсутствующие документы организаций (местного и районного значения)
	перечень,

акт,

справка
	73,37 

	4.25.
	Прием дел после завершения работ по научно-технической обработке документов и дел, которую проводили работники архива
	дело
	0,24 

	4.26.1.
	Научно-техническая обработка  дел временного хранения, сформированных в делопроизводстве (комплексная норма) с полистным пересмотром дел
	дело
	14,67 

	4.26.2.
	без полистного пересмотра дел с проверкой нумерации листов в делах
	дело
	8,15 

	4.27.
	Утверждение и согласование описей в Государственном  архиве
	опись
	101,83 

	5.
	ТЕХНИЧЕСКОЕ ОФОРМЛЕНИЕ РАБОТ
	

	5.1.1.
	Печать цельного текстового материала 1 группы сложности
	машин.

лист
	3,20 

	5.1.2.
	2 группы сложности
	машин.

лист
	3,73 

	5.2.1.
	Печать описей, номенклатур дел, перечней документов 1 группы сложности
	машин.

лист
	3,36 

	5.2.2.
	2 группы сложности
	машин.

лист
	3,73 

	5.3.1.
	Сверка текстов после перепечатки 1 группы сложности
	машин.

лист
	1,68 

	5.3.2.
	2 группы сложности
	машин.

лист
	2,69 

	5.4.1.
	Сверка описей, номенклатур дел, перечней после печати на управленческую, творческую, научно-техническую документацию
	заголовок
	0,27 

	5.4.2.
	на личные дела 
	заголовок
	0,19 

	5.5.
	Составление рукописных описей, номенклатур дел, перечней
	заголовок, 

статья
	1,12 

	5.6.
	Оправка дел
	дело
	4,48 


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

2. В случае срочного выполнения работ и услуг (по просьбе заказчика), стоимость заказа увеличивается на 100 % от основной цены.

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

4. Налог на добавочную стоимость не учитывается

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

6. Получение прибыли не предусматривается.

Начальник отдела                                                                         Р.Н.Лахтионова









               УТВЕРЖДЕНО









                  Решением исполнительного 








                  комитета Евпаторийского 








                        городского совета









                  «____» _________200_г. № __

Тарифы на работы (услуги) в сфере использования архивных документов, которые выполняются архивным отделом исполнительного комитета Евпаторийского городского совета на договорных началах

	№ п\п
	Наименование вида работ
	Единица измерения
	Цена

грн.коп.

	1
	2
	3
	4

	1.
	ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА
	

	1.1.
	Исполнение тематических запросов
	запрос
	305,50 

	1.2.
	Тематическое выявление документов (в архиве)
	дело
	6,79 

	1.3.
	Организация выставок документов (до 25 экспонатов по документам архива)
	выставка
	611,00 

	1.4.
	Подготовка и проведение экскурсий в архиве
	экскурсия
	146,74 

	1.5.1.1.
	Выполнение запросов социально-правового характера по документам
	запрос
	24,46 

	1.5.1.2.
	по картотекам и каталогам
	справка
	14,67 

	1.5.2.1.
	Подготовка ответов об отсутствии документов в архиве (без пересмотра дел)
	письмо
	4,89 

	1.5.2.2.
	с пересмотром дел
	письмо
	12,23 

	1.5.2.3.
	с рекомендациями о местонахождении
	письмо
	14,67 

	1.5.3.
	Учет и регистрация запросов социально-правового характера
	запрос
	2,04 

	1.6.
	Выдача дел во временное пользование другим организациям и их возврат
	дело
	1,70 

	1.7.
	Оформление пользователей для работы в архиве (физические и юридические лица)
	пользо

ватель
	6,79 

	1.8.
	Консультирование пользователей о составе и содержании документов
	консуль

тация
	8,49 

	1.9.
	Выдача описей пользователям
	опись
	1,45 

	1.10.
	Выдача дел пользователям
	дело
	1,20 

	1.11.
	Ведение журнала учета использования документов архива
	запись
	5,09 

	1.12.1.
	Работы (услуги) по изготовлению копий документов на бумажной основе на копировально-множительных аппаратах Копирование на бумаге машинописных, рукописных или печатных оригиналов электрографическим способом, размером до 21х30 см
	страница копии
	0,20 


