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УКРАЇНА
НОВОКАХОВСЬКА МІСЬКА РАДА 

ХЕРСОНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
Р І Ш Е Н Н Я 

від   « ____ »  28.10.2014  20 ____  р.   № 370
       ________

м.Нова Каховка 

Про затвердження Положення 
про порядок встановлення тарифів

на платні послуги та використання коштів, 
отриманих комунальною установою 
«Трудовий архів м. Нова Каховка», переліку 
платних послуг, які можуть надаватися 
комунальною  установою  та тарифів на них

З метою запровадження чіткого механізму оцінки виконання комунальною установою «Трудовий архів м. Нова Каховка» надання послуг юридичним та фізичним особам, порядку їх оплати, забезпечення належного соціального захисту громадян, які звертаються за послугами до трудового архіву, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 7 травня 1998 року № 639 «Про затвердження переліку платних послуг, що надаються державними архівними установами» зі змінами, Статуту комунальної установи «Трудовий архів м. Нова Каховка», наказу Державного комітету архівів від 06.05.2008 № 82 зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 8 серпня 2008 року за № 730/15421 «Про затвердження цін на роботи (послуги), що виконуються центральними державними архівними установами на договірних засадах», статті 35 Закону України «Про національний архівний фонд та архівні установи»,  керуючись Законом України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності», статтею 38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет міської ради 
ВИРІШИВ:
1. Затвердити Положення про порядок встановлення тарифів на платні послуги, та використання коштів отриманих комунальною установою «Трудовий архів м. Нова Каховка» (додаток 1).

2. Затвердити Перелік платних послуг, які можуть надаватися комунальною установою «Трудовий архів м. Нова Каховка» та тарифів на них (додаток 2).

3. Дане рішення набирає чинності з моменту його опублікування. 

4. Головному редактору газети «Нова Каховка» Кавуну Є.П. опублікувати дане рішення в черговому номері газети.
5. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконкому Акуленка В.С.

Міський голова       






       В.І. Коваленко
Додаток 1
до рішення виконавчого комітету 

28.10.2014  № 370
Положення

про порядок встановлення тарифів на платні послуги та використання коштів, отриманих комунальною установою «Трудовий архів 
м. Нова Каховка» 
Розділ I. Загальні положення

Це Положення розроблено відповідно до  ст. 35 Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи»; постанови Кабінету Міністрів України від 30.11.2004 р. № 1608 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 07.05.1998  № 639 «Про затвердження переліку платних послуг, які можуть надаватися державними архівними установами»; наказів Державного комітету архівів України: «Про затвердження Порядку надання платних послуг державними архівними установами» від 16.09.1999  №59, «Про затвердження Порядку ціноутворення на роботи (послуги) що виконуються державними архівними установами» від                   24.01.2001 № 6, «Про затвердження цін на роботи (послуги), що виконуються центральними державними архівними установами на договірних засадах» від 06.05.2008 р. № 82.

Комунальна установа «Трудовий архів м. Нова Каховка» надає юридичним і фізичним особам послуги з використання наявних архівних документів, а також проводить роботи, пов’язані із забезпеченням збереженості  архівних документів за встановленими цінами.

Розміри коштів, які  надходять від  платних  послуг, що надаються комунальною установою «Трудовий архів м. Нова Каховка» фізичним та юридичним особам, не враховуються при розрахунку загальної суми асигнувань бюджетного фінансування, які виділяються на утримання архівної установи  і не є підставою для зменшення цієї суми.

Отримання доходів здійснюється шляхом надходження від фізичних і юридичних осіб коштів за роботи (послуги) з використання архівних документів, що зберігаються в комунальній установі «Трудовий архів м. Нова Каховка», а також проведення робіт (послуг) із забезпечення збереженості та науково - технічного опрацювання документів фізичних та юридичних осіб.

Безоплатно здійснюється надання архівних довідок, копій, витягів необхідних для соціального захисту громадян.

Розділ II. Порядок визначення вартості платних послуг

Згідно Наказу Державного Комітету Архівів України від 08.02.2008 р. № 22 «Про затвердження «Типових норм часу і виробітку на основні види робіт, що виконуються у державних архівних установах» проводиться розрахунок вартості робіт та послуг із урахуванням вартості трудовитрат всього технологічного процесу.

Здійснення розрахунку вартості робіт та послуг проводиться по статтям калькуляції.

Валові витрати розраховуються згідно зі статтями Закону України «Про оподаткування прибутку підприємств» від 28.12.1994 р. № 334/94 ВР із внесеними змінами Законом України від 21.05.1997 р. № 280/97 – ВР.

Чисельність основного персоналу зайнятого виконанням послуг розраховується згідно наказу Державного Комітету Архівів України від 09.03.2006 р. № 30 «Про затвердження «Норм чисельності основного персоналу»

Розмір вартості робіт та послуг може змінюватися залежно від повноти комплексу технологічних процесів, підготовчих і допоміжних операцій, визначених договором із замовником.

Розділ III. Порядок оплати

Платні послуги надаються фізичним та юридичним особам з використанням наявних архівних документів та забезпеченням їх схоронності в установах, на підприємствах, в організаціях.

Оплата вартості робіт та послуг здійснюється на договірних засадах і є обов’язковим платежем. Платна послуга надається тільки після отримання підтверджуючих документів про перерахування коштів на відповідний рахунок.

Послуги з видачі архівних довідок, потрібних для соціального захисту громадян, та в інших випадках, передбачених законодавством, надаються безкоштовно, на підставі заяв громадян.

Надання архівних довідок судам, правоохоронним, контрольно-ревізійним органам України, а також юридичним і фізичним особам, які передали документи на зберігання, здійснюється, згідно діючого законодавства, безоплатно, на підставі письмового запиту.

Розділ VI. Опис платних послуг

1. Забезпечення зберігання та упорядкування документів в установах та підприємствах.

Мета цієї послуги – упорядкувати документи підприємств, які підлягають довгостроковому зберіганню та створити умови їх збереження в трудовому архіві.

Послуга по упорядкуванню документів надається підприємствам та установам згідно їх звернення до Трудового архіву м. Нова Каховка. У такому випадку між підприємством та трудовим архівом підписується угода, де вказані необхідні роботи та оплата за цю послугу.

Коли підприємство ліквідується, то така послуга надається згідно законодавства по ліквідуванню, або банкрутству підприємства.

2. Оправлення справ.

Мета цієї послуги – оправлення справ підприємств та установ у стандартні та нестандартні справи.

До цієї послуги відносяться роботи по оправленню документів різних розмірів, як по кількості аркушів, так і по їх розмірам.

Послугами по оправленню справ користуються підприємства, які бажають мати порядок у документах та мають на ці послуги фінансування.

Оправленню підлягають справи довгострокового зберігання, з особового складу.

Для надання цієї послуги складається угода між підприємством та архівом, де вказується об’єм робіт, та попередня оплата за ці послуги.

 3. Надання методичної та практичної допомоги у підготовленні документів.

Мета цих послуг – розробка документів із організації діловодства.

В першу чергу ці послуги надаються установам, які передають документи на довгострокове зберігання в трудовий архів. Згідно номенклатури справ складаються описи справ на документи з подальшою передачею на зберігання. Для діючих підприємств та установ розробка документів виповнюється згідно укладеної угоди. 

4. Додаткові платні послуги:

    - переклад архівних довідок з російської на українську та навпаки;

    - ксерокопіювання.
5. За терміновість виконання запитів для фізичних осіб вартість робіт становить 50 % від їх загальної вартості.
Розділ V. Оплата за послуги

Оплата може бути здійснена:

- перерахуванням коштів на рахунок комунальної установи «Трудовий архів м. Нова Каховка»;

- матеріальними цінностями, необхідними для поліпшення матеріально-технічної бази трудового архіву, по узгодженню сторін, згідно сумі вартості послуг (робіт).

Розділ VІ. Порядок використання коштів, 
отриманих комунальною установою «Трудовий архів м. Нова Каховка» 
за надані послуги і виконані роботи

Кошти, що надійшли комунальній установі «Трудовий архів м. Нова Каховка» від підприємств, установ та організацій – джерел комплектування або ліквідаційних комісій (ліквідаторів) за забезпечення схоронності та науково-технічне опрацювання документів використовуються на:

· реалізацію пріоритетних заходів, пов'язаних з виконанням основних
функцій по створенню умов гарантійного збереження документів;

· зміцнення матеріально-технічної бази;

· придбання канцелярських товарів;

· поліпшення умов роботи працівників та їх оплату праці;

· облаштування місця прийому громадян;

· інші видатки трудового архіву.
Керуючий справами виконкому                          

                 В.С.Акуленко
Додаток 2
до рішення виконавчого комітету 

28.10.2014  № 370
Перелік 

платних послуг, які можуть надаватися комунальною установою 

«Трудовий архів м. Нова Каховка» та тарифів на них
	№
	Найменування виду робіт
	Одиниця виміру
	Ціна, грн.

	1. Забезпечення збереженості документів

	 
	Забезпечення збереженості документів з паперовим носієм
	
	 

	 
	Нумерація аркушів у справах
	
	 

	1
	обсягом понад 150 аркушів
	1 аркуш
	0,08

	2
	обсягом до 150 аркушів
	1 аркуш
	0,08

	3
	обсягом до 50 аркушів
	1 аркуш
	0,09

	 
	Перенумерація аркушів у справах
	
	

	4
	управлінської документації
	1 аркуш
	0,10

	 
	Перевіряння нумерації аркушів у справах
	
	 

	5
	документи після 1917 року
	1 аркуш
	0,02

	6
	із нестандартними аркушами
	1 аркуш
	0,04

	 
	Оформлення обкладинок (титульних аркушів) справ
	
	 

	7
	обкладинка друкарська
	1 справа
	2,35

	8
	обкладинка (титульний аркуш) без трафарету
	1 справа
	2,93

	9
	обкладинка великоформатна
	1 справа
	4,69

	10
	із проставлянням архівних шифрів
	1 справа
	3,91

	11
	підкладання титульних аркушів у справи
	1 справа
	0,39

	 
	Проставляння архівних шифрів
	
	

	12
	на картках
	1 картка
	0,23

	 
	на обкладинках справ
	
	

	13
	два відбитки на одній обкладинці
	1 справа
	0,59

	14
	один відбиток на одній обкладинці
	1 справа
	0,29

	15
	на обкладинках справ без проставляння штампів
	1 справа
	0,23

	 
	Формування в'язок справ 
	
	 

	16
	які підлягають включенню до архівного фонду
	1 справа
	0,29

	17
	які не підлягають включенню до архівного фонду
	1 справа
	0,17


	 
	Картонування справ
	1 справа
	0,39

	18
	складання таблиць для оформлення ярликів картонажі
	1 картонаж
	0,18

	19
	написання ярликів на картонажі
	1 ярлик
	1,96

	20
	наклеювання ярликів на картонажі (в'язці)
	1 ярлик
	1,12

	21
	Перекартонування справ
	1 справа
	0,39

	 
	Видавання (приймання)
	
	

	22
	справ
	1 справа
	0,39

	23
	описів
	1 опис
	0,67

	 
	Перевіряння наявності та стану справ
	
	

	24
	документів після 1917 року
	1 справа
	0,39

	25
	Оформлення результатів перевіряння наявності та стану справ, їхнього розшуку
	1 акт
	117,36

	26
	Ведення пофондового топографічного покажчика
	1 картка
	1,96

	27
	Ведення постелажного топографічного покажчика
	1 картка
	1,68

	 
	Відновлення згасаючих та слабоконтрастних текстів документів 
	
	 

	28
	перегляд справ для виявлення документів із згасаючим текстом 
	1 справа
	7,82

	29
	відновлення згасаючого або слабо контрастного тексту
	1 сторінка
	0,59

	30
	звіряння після друкування 
	1 аркуш
	5,87

	 
	Знепилювання
	
	

	31
	картонажів, в’язок, стелажів
	1 пог. м.
	0,65

	 
	справ і документів
	
	

	32
	у розшитому стані
	1 аркуш
	0,06

	33
	картонажів із вийманням документів
	1 картонаж
	5,87

	 
	Оправлення документів (справ, книг, брошур, журналів)
	
	 

	 
	Оправа проста
	
	 

	34
	формат блоку до 25х40см
	1 справа
	7,82

	35
	формат блоку понад 25х40см
	1 справа
	9,78

	 
	Підшивання справ ( книг, журналів)
	
	

	36
	що містять до 25 аркушів
	1 справа
	1,96

	37
	що містять до 50 аркушів
	1 справа
	2,93

	38
	що містять до 100 аркушів
	1 справа
	4,69

	39
	що містять до 150 аркушів
	1 справа
	6,90

	40
	що містять понад 150 аркушів
	1 справа
	9,03

	2. Створення та вдосконалення довідкового апарату до документів

	 
	Описування документів
	
	 

	 
	Складання історичних довідок (доповнень)
	
	 

	41
	виявлення відомостей за справами
	1 справа
	13,04

	42
	написання історичних довідок (доповнень) до архівних фондів
	1 друк. аркуш
	117,36

	 
	Визначення та уточнення фондової приналежності документів
	
	 

	43
	управлінської документації
	1 справа
	2,35

	 
	Формування справ
	
	

	44
	управлінської документації
	1 аркуш
	0,15


	 
	Систематизація аркушів у справі
	
	

	45
	машинописний (без правки) або розбірливий рукописний текст
	1 аркуш
	0,10

	46
	машинописний  або  рукописний текст із правками та вставками, які затрудняють читання
	1 аркуш
	0,15

	47
	Складання внутрішніх описів справ
	1 заголовок
	1,96

	48
	Складання заголовків справ
	
	 

	49
	управлінської документації
	1 заголовок
	4,69

	50
	на особові справи
	1 заголовок
	0,98

	 
	Редагування заголовків із частковим (15-20%) переглядом справ
	
	 

	51
	управлінської документації
	1 заголовок
	0,78

	52
	Редагування заголовків без перегляду справ
	1 заголовок
	0,47

	 
	Систематизація справ
	
	

	53
	у межах фондів установ
	1 справа
	0,34

	 
	Складання науково-довідкового апарату до описів
	
	

	54
	передмов
	1 друк. аркуш
	11,74

	 
	Складання описів справ
	
	

	55
	за допомогою машинописних пристроїв
	1 заголовок


	1,68

	56
	із внесенням до опису іншомовних слів ( до 20 знаків іншомовним шрифтом у кожному заголовку) та з нерозбірливого тексту старого опису
	1 заголовок


	2,93

	57
	Оформлення описів
	1 опис
	117,36

	58
	Складання актів про виявлення справ (котрі не стосуються даного фонду, архіву, не облікованих тощо), про повернення власнику, про виявлення документів, які належать до унікальних 
	1 акт
	117,36

	
	документів, про описування документів (доопрацювання описів)
	
	

	3. Формування Національного архівного фонду. 

Експертиза цінності документів

	 
	Комплектування архівів документами установ
	
	 

	59
	Перевіряння фізичного та санітарно-гігієнічного стану справ, що підлягають прийманню на державне зберігання або передавання до іншої архівної установи 
	1 справа
	0,45

	 
	Приймання справ управлінської документації на державне зберігання
	
	 

	60
	без перевіряння кількості аркушів у справі
	1 справа
	0,45

	61
	за період від 1 до 5 років
	1 справа
	9,93

	62
	за період від 5 до 10 років
	1 справа
	18,54

	63
	за період від 10 до 15 років
	1 справа
	27,16

	64
	за період від 15 до 20 років
	1 справа
	35,78

	65
	за період від 20 до 25 років
	1 справа
	44,40

	66
	за період від 25 до 30 років
	1 справа
	53,02

	67
	за період від 30 до 35 років
	1 справа
	61,63

	68
	за період від 35 до 40 років
	1 справа
	70,25

	69
	за період від 40 до 45 років
	1 справа
	77,56

	70
	за період від 45 до 50 років
	1 справа
	87,49

	71
	за період від 50 до 55 років
	1 справа
	96,11

	72
	за період від 55 до 60 років
	1 справа
	104,72

	73
	за період від 60 до 65 років
	1 справа
	113,34

	74
	за період від 65 до 70 років
	1 справа
	121,96

	75
	за період від 70 до 75 років
	1 справа
	136,58

	76
	з вибірковим перевірянням (15-20%) кількості аркушів у справі
	1 справа
	0,90

	 
	Експертиза цінності документів з паперовим носієм
	
	 

	 
	Проведення цільової експертизи наукової та практичної цінності
	
	 

	77
	без оформлення результатів
	1 справа
	1,11

	78
	з оформленням результатів
	1 справа
	1,30

	4. Організаційно-методичне керівництво і контроль за роботою архівів (архівних підрозділів) державних органів, об’єднань громадян, підприємств, установ, організацій всіх форм власності

	 
	Надання методичної та практичної допомоги у підготовлені нормативно-методичних документів із організації діловодства та архівної справи
	
	 

	79
	положень про архіви (архівні підрозділи)
	1
	117,36

	
	
	положення
	

	80
	положень про експертні комісії
	1 положення
	117,36

	81
	інструкцій з діловодства
	1 друк. аркуш
	352,09

	82
	зведених (індивідуальних) номенклатур справ
	1 стаття номенкла-тури
	1,17

	83 
	Надання методичної та практичної допомоги у підготовленні описів справ постійного зберігання
	1 стаття
	

	84
	Надання методичної та практичної допомоги у складанні актів про вилучення документів для знищення
	1 позиція акту
	0,98

	85
	Надання методичної та практичної допомоги фондоутворювачам у складанні та веденні облікової та статистичної звітності архівів (архівних підрозділів)
	1 консульта-ція
	234,73

	 
	Надання консультаційно-практичної допомоги працівникам служб діловодства та архівних підрозділів установ
	
	 

	86
	в установі-фондоутворювачі
	1 консульта-ція
	58,68

	5. Технічне оформлення робіт

	 
	Друкування суцільного текстового матеріалу (копії з архівних документів) на машинописних пристроях
	
	 

	87
	І група складності
	1 сторінка
	4,89

	88
	ІІ група складності
	1 сторінка
	5,87

	89
	ІІІ група складності
	1 сторінка
	23,47

	 
	Друкування описів, каталожних карток, номенклатур справ на машинописних пристроях
	
	 

	90
	І група складності
	1 сторінка
	6,90

	91
	ІІ група складності
	1 сторінка
	9,03

	 
	Звіряння текстів після друкування
	
	 

	92
	І група складності
	1 сторінка
	2,86

	93
	ІІ група складності
	1 сторінка
	3,56

	94
	ІІІ група складності
	1 сторінка
	4,89

	
	Звіряння описів, каталожних карток, номенклатур справ після друкування
	
	

	95
	І група складності
	1 стаття опису, номенкла-тури
	0,42

	96
	ІІ група складності
	1 стаття опису, номенкла-тури
	0,49

	Додаткові послуги

	97
	Переклад архівних довідок з російської на українську та навпаки
	1 сторінка
	16,75

	98
	Ксерокопіювання
	сторінка
	0,50

	99
	За терміновість виконання запитів для фізичних осіб вартість робіт становить  50 % від їх загальної вартості
	1 запит
	31,60


Керуючий справами 





                 В.С.Акуленко

