



СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ №

“_____”_____________ 2018 року.

м. Сєвєродонецьк

Про перелік платних послуг та цін на них, що виконуються Комунальною установою «Трудовий архів м. Сєвєродонецька»
Відповідно до статей 38, 52, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», статей 34, 35 Закону України “Про Національний архівний фонд і архівні установи”, постанови Кабінету Міністрів України від 07 травня 1998 року № 639 “Про затвердження переліку платних послуг, які можуть надаватися архівними установами, що утримуються за рахунок бюджетних коштів” (із змінами) та Положення про Комунальну установу «Трудовий архів м. Сєвєродонецька», затвердженого рішенням 19 сесії сьомого скликання Сєвєродонецької  міської ради від 31.10.2016 року № 820, виконавчий комітет міської ради
ВИРІШИВ:

1. Затвердити Положення про порядок надання платних послуг Комунальною установою «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» (додаток 1).        
2. Затвердити ціни на роботи (послуги), що виконуються Комунальною установою «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» на договірних засадах (додаток 2).
3. Отримані кошти за надані послуги спрямувати на покращення матеріально-технічного забезпечення та інші видатки Комунальної установи «Трудовий архів м. Сєвєродонецька».
3. Встановити, що у виключних випадках Комунальна установа «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» може за узгодженням з керуючим справами виконавчого комітету та міським головою Сєвєродонецької міської ради приймати на депоноване зберігання документи з особового складу підприємств, установ та організацій на безоплатній основі.

4. Встановити, що у виключних випадках Комунальна установа «Трудовий архів м.Сєвєродонецька» може за узгодженням з керуючим справами виконавчого комітету та міським головою Сєвєродонецької міської ради упорядковувати документи з особового складу підприємств, установ та організацій за рахунок коштів місцевого бюджету.

5. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету Сєвєродонецької міської ради Ю.А. Журбу.
Міський голова 







В.В. Казаков

Підготував:

Директор КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька»


О.О. Трунова
Узгоджено:








Керуючий справами виконкому





Ю.А. Журба

В.о. начальника відділу з юридичних

та правових питань







П.О. Дубіна
Додаток 1 

до рішення виконавчого комітету  Сєвєродонецької міської ради

від _____________ № ____

ПОЛОЖЕННЯ
про порядок надання платних послуг Комунальною установою

 «Трудовий архів м. Сєвєродонецька»
1. Загальні положення
1.1. Положення про порядок надання платних послуг Комунальною установою «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» (надалі - Положення) розроблено відповідно до ст. 35 Закону України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”, постанови Кабінету Міністрів України від 07.05.1998 року № 639 “Про затвердження переліку платних послуг, які можуть надаватися архівними установами, що утримуються за рахунок бюджетних коштів” (із змінами), наказу Головного архівного управління України №59 від 16.09.1999 р. “Про затвердження Порядку надання платних послуг державними архівними установами”, наказу Державного комітету архівів України від 24.01.2001 р. № 6 “Про затвердження Порядку ціноутворення на роботи (послуги), що виконуються державними архівними установами”, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 27.02.2001 р. за №179/5370, від 06.05.2008 р. № 82 “Про затвердження цін на роботи (послуги), що виконуються центральними державними архівними установами на договірних засадах” та відповідно до 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», наказу Міністерства юстиції України від 08.04.2013  № 656/5 «Про затвердження Правил роботи архівних установ України».
1.2. Комунальна установа «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» надає підприємствам, установам і організаціям послуги, пов’язані з упорядкуванням та збереженням архівних документів за встановленими цінами. 
1.3. Надання архівних довідок, необхідних для забезпечення соціального захисту громадян, надання фізичним особам для користування в читальному залі  архівної установи архівних документів, що належать державі, територіальним громадам, та архівних довідок судам, правоохоронним, органам державного фінансового контролю, а також юридичним і фізичним особам, які передали зазначені документи на зберігання, здійснюється безоплатно. (ст. 35 Закону України “Про Національний архівний фонд та архівні установи”)
1.4. Приймання документів об’єднань громадян та релігійних організацій здійснюють за описом первинного розбирання з подальшим укладанням описів справ (документів) постійного зберігання працівниками архіву. У разі передавання права власності на документи зазначеними юридичними особами державі (територіальній громаді) їх упорядкування архів здійснює безоплатно. (ст. 4.11 «Правил роботи архівних установ України»)
1.5. Розміри коштів, які надходять від платних послуг, що надаються Комунальною установою «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» 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.
2. Порядок визначення вартості платних послуг
2.1. Платні роботи (послуги) надаються фізичним та юридичним особам з використанням наявних архівних документів та забезпеченням їх схоронності в установах, на підприємствах, в організаціях згідно з цінами на роботи (послуги), які зазначені в додатку 1 цього рішення.
2.2. Розмір вартості робіт та послуг може змінюватися залежно від повноти комплексу технологічних процесів, підготовчих і допоміжних операцій, визначених договором із замовником. 
2.3. Витрати на виконання послуг визначаються відповідно до Наказу Міністерства фінансів України від 31.12.1999 року № 318 «Про затвердження Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 16 «Витрати» та Податкового кодексу України. 
2.4. Здійснення розрахунку вартості робіт та послуг проводиться по статтям калькуляції, а саме:
- витрати на оплату праці;

- внески на державне пенсійне та соціальне страхування;

- матеріальні витрати;

- обов’язкові податки та платежі. 
2.5.  Термін виконання робіт (послуг) визначає КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» з урахуванням обсягів робіт, нормативів виробітку (часу) на конкретні види робіт, виробничої потужності його матеріально-технічної бази і черговості виконання замовлень. 

2.6.
Ціни на окремі роботи і послуги, не передбачені цим рішенням, встановлюються за разовими калькуляціями, узгодженими із замовником, виходячи з вартості робіт (послуг). 

2.7.
У разі змін у законодавстві з оплати праці працівників архівних установ проводити перерахунок цін на роботи (послуги), що надаються Комунальною установою «Трудовий архів м. Сєвєродонецька», щоб розмір плати за надані архівом послуги відповідав фактичним видаткам на їх виконання.
3. Порядок використання коштів одержаних 
за надання платних послуг.
3.1. Кошти, одержані КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» від надання платних послуг, 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.

3.2. КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» має право залучати до виконання платних послуг працівників на договірній основі.
3.3. Невикористана частина коштів, отриманих за надання платних послуг, вилученню не підлягає і використовується КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» в наступному році відповідно до цього Положення.
4. Опис платних послуг

4.1. Упорядкування документів та справ підприємств (установ, організацій).

Мета послуги – упорядкувати документи підприємства, які підлягають постійному та тривалому (понад 10 років) зберіганню. 
Послуга по упорядкуванню документів надається підприємствам та установам згідно їх звернення до Комунальної установи «Трудовий архів м. Сєвєродонецька». У такому випадку між підприємством та трудовим архівом підписується угода, де вказані необхідні роботи та їх вартість.

4.2. Палітурні та картонажні роботи.

Мета послуги – оправлення документів підприємств (установ, організацій) у стандартні та нестандартні справи та виготовлення картонних коробок для забезпечення умов зберігання документів.

Для надання цієї послуги складається угода між підприємством та архівом, де вказується об’єм робіт та їх вартість.
4.2. Депоноване зберігання.

Мета послуги - зберігання документів в архіві за угодою між архівом і власником документів, із збереженням за власником права власності на документи. 

Якщо власник передає документи до архіву зі збереженням права власності на них за собою, то приймання документів в архів здійснюється на платній основі. Роботи виконуються на договірних засадах з оплатою відповідно до затверджених цін і тарифів.
Умови обліку, упорядкування, зберігання та доступу до депонованих документів обумовлюються в договорі між власником документів та архівом, який зберігають у справі фонду (справі документів нефондової організації).
Керуючий справами виконавчого комітету   
_____________  Ю.А. Журба.
Додаток 2

до рішення виконавчого комітету Сєвєродонецької міської ради

від _____________ № ____

ЦІНИ

на роботи (послуги), що виконуються

Комунальною установою «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» 

	№

з/п
	Найменування видів робіт

(послуг)
	Одиниця

виміру
	Ціна,

грн.коп.

	1
	2
	3
	4

	1. Упорядкування документів і справ

	1.1
	Приймання документів на упорядкування
	справа
	0,44

	1.2
	Складання історичних довідок (доповнень) до архівних фондів:
	
	

	1.2.1
	Виявлення відомостей за справами
	справа
	24,30

	1.2.2
	Написання історичних довідок (доповнень) до архівних фондів:
	
	

	1.2.2.1
	за період понад 10 років
	історична

довідка
	2187,22

	1.2.2.2
	за період від 5 років до 10 років
	 історична

довідка
	1312,33

	1.2.2.3
	за період  від 1 року до 5 років
	 історична

довідка
	656,16

	1.3
	Підготовлення до описування фондів 
	фонд
	656,16

	1.4
	Розробка схем (планів) систематизації документів фонду 
	схема (план)
	874,89

	1.5
	Визначення й уточнення фондової належності документів і справ 
	справа
	4,38

	1.6
	Формування та переформування справ
	аркуш
	0,27

	1.7
	Систематизація аркушів у справі:
	
	

	1.7.1
	машинописний (без правки) або розбірливий рукописний текст
	аркуш
	0,18

	1.7.2
	машинописний або рукописний текст з правками та вставками, що затруднюють прочитання
	аркуш
	0,27

	1.8
	Складання заголовків справ:
	
	

	1.8.1
	управлінської документації
	заголовок
	8,75

	1.8.2
	на особові справи
	заголовок
	1,82

	1.9
	Складання внутрішніх описів 
	заголовок
	3,65

	1.10
	Редагування заголовків справ:
	
	

	1.10.1
	з частковим перегляданням справ управлінської документації
	заголовок
	1,46

	1.10.2
	без переглядання справ
	заголовок
	0,88

	1.11
	Розшивання неправильно сформованих справ
	аркуш
	0,05

	1.12
	Нумерація аркушів у справах:
	
	

	1.12.1
	обсягом понад 150 аркушів
	аркуш
	0,15

	1.12.2
	обсягом до 150 аркушів
	аркуш
	0,16

	1.13
	Перенумерація аркушів у справах 
	аркуш
	0,18

	1.14
	Перевіряння нумерації у справах:
	
	

	1.14.1
	документи до 1917 року
	аркуш
	0,05

	1.14.2
	документи після 1917 року
	аркуш
	0,04

	1.14.3
	із нестандартними аркушами
	аркуш
	0,07

	1.15
	Оформлення обкладинок справ або титульних аркушів:
	
	

	1.15.1
	обкладинка друкарська
	справа
	4,38

	1.15.2
	обкладинка  (титульний аркуш) без трафарету
	справа
	5,47

	1.15.3
	обкладинка великоформатна
	справа
	15,92

	1.15.4
	із проставлянням архівних шифрів
	справа
	7,30

	1.15.5
	підкладення титульних аркушів у справи
	справа
	0,73

	1.16
	Систематизація справ у межах фондів установ
	справа
	0,62

	1.17
	Проставляння архівних шифрів на обкладинках справ:
	
	

	1.17.1
	з проставленням штемпелів
	справа
	0,55

	1.17.2
	без проставлення штемпелів
	справа
	0,44

	1.18
	Картонування справ
	справа
	0,73

	1.19
	Перекартонування справ
	справа
	0,73

	1.20
	Написання ярликів
	ярлик
	3,65

	1.21
	Наклеювання ярликів на коробки:
	ярлик
	2,09

	1.22
	Формування в’язок справ, що підлягають зберіганню
	справа
	0,32

	1.23
	Розміщення коробок або в’язок на стелажах
	коробка
	2,18

	1.24
	Складання описів справ
	заголовок
	3,12

	1.25
	Складання передмов до описів фондів установ
	передмова
	2187,22

	1.26
	Складання списків скорочених слів до описів
	список, що містить до 30 найменувань
	54,68

	1.27
	Складання перевідних таблиць шифрів справ до описів
	1 позиція таблиці
	0,73

	1.28
	Оформлення описів
	опис
	218,72

	1.29
	Ведення по фондового топографічного покажчика
	картка
	3,12

	1.30
	Ведення по стелажного топографічного покажчика
	картка
	3,65

	1.31
	Складання актів про виділення до знищення тих документів і справ, які не підлягають зберіганню
	позиція акту
	6,25

	1.32
	Вилучення справ, що виділені до знищення
	справа
	1,24

	1.33
	Формування в’язок справ, що не підлягають зберіганню
	справа
	0,32

	1.34
	Складання актів про прийняття або повернення документів власнику
	акт
	218,72

	1.35
	Складання актів про непоправні пошкодження документів
	акт
	109,36

	1.36
	Перевіряння фізичного і санітарно-гігієнічного стану справ, що підлягають прийманню на зберігання
	справа
	0,84

	1,37
	Перевіряння наявності та стану справ
	справа
	0,73

	1.38
	Оформлення результатів перевіряння наявності та стану справ, їхнього розшуку
	акт 
	218,72

	1.39
	Знепилювання справ
	аркуш
	0,11

	1.40
	Знепилювання картонажів із вийманням документів
	картонаж
	10,93

	1.41
	Приймання-передавання справ на зберігання
	справа
	0,84

	1.42
	Видавання (або приймання) справ до читального залу архівної установи
	справа
	2,18

	1.43
	Депоноване зберігання документів
	100 справ 

на 1 рік
	Ціна встановлюється за розрахунком (Додаток 1)

	1.44
	Роботи та послуги з технічного оформлення робіт:
	
	

	1.44.1
	Перегляд справ для виявлення документів із згасаючим текстом
	справа
	14,58

	1.44.2
	Передрук документів: 
	
	

	1.44.2.1
	І група складності
	сторінка
	9,11

	1.44.2.2
	ІІ група складності
	сторінка
	10,94

	1.44.3
	Передрук описів, номенклатур справ на машинописних пристроях:
	
	

	1.44.3.1
	І група складності
	сторінка
	12,87

	1.44.3.2
	ІІ група складності
	сторінка
	16,82

	1.44.4
	Звірення документів після надрукування:
	
	

	1.44.4.1
	І група складності
	сторінка
	5,33

	1.44.4.2
	ІІ група складності
	сторінка
	6,62

	1.44.5
	Звірення після надрукування описів, но- менклатур справ, переліків документів:
	
	

	1.44.5.1
	І група складності
	заголовок
	0,78

	1.44.5.2
	ІІ група складності
	заголовок
	0,92

	2. Палітурні та картонажні роботи

	2.1
	Приймання справ і документів на оправ- лення
	справа
	0,62

	2.2
	Підготовлення справ для ремонту, реставрації та оправи:
	
	

	2.2.1
	документів у задовільному стані
	справа
	1,90

	2.2.2
	документів із основою, що руйнується
	справа
	4,38

	2.3
	Розшивання справ при підготовці документів до ремонту
	аркуш
	0,05

	2.4
	Ремонт документів:
	
	

	2.4.1
	І група складності
	аркуш
	2,49

	2.4.2
	ІІ група складності
	аркуш
	1,61

	2.4.3
	ІІІ група складності
	аркуш
	0,73

	2.5
	Нарощування корінців із пресуванням документів:
	
	

	2.5.1
	до нестандартних аркушів
	аркуш
	0,68

	2.5.2
	до стандартних аркушів
	аркуш
	0,44

	2.6
	Обрізування документів після консерваційно-реставраційного оброблення
	аркуш
	0,27

	2.7
	Формування справи після ремонту або реставрації
	аркуш
	0,09

	2.8
	Оправлення справ і книг (складне з корінцем із тканини, з обклеюванням обкладинки):
	
	

	2.8.1
	висота блоку до 6 см
	справа
	18,23

	2.8.2
	висота блоку понад 6 см
	справа
	21,87

	2.8.3
	оправа великоформатного блоку понад 25х40 см
	справа
	36,45

	2.9
	Оправа проста:
	справа
	

	2.9.1
	формат блоку до 25 х 40 см
	справа
	14,58

	2.9.2
	формат блоку понад 25 х 40 см
	справа
	18,23

	2.10
	Підшивання справ:
	
	

	2.10.1
	що містять до 25 арк.
	справа
	3,65

	2.10.2
	що містять до 50 арк.
	справа
	5,47

	2.10.3
	що містять до 100 арк.
	справа
	8,75

	2.10.4
	що містять до 150 арк
	справа
	12,87

	2.10.5
	що містять понад 150 арк. або з нестан- дартними сторінками
	справа
	16,82

	2.11
	Виготовлення коробок:
	
	

	2.11.1
	коробка архівна з картону, розміром:
30 х 41 х 18 см
25 х 37 х 18 см
25 х 35 х 18 см
	коробка
	7,30

	2.11.2
	виготовлення коробок без допомоги приладів
	коробка
	15,63

	2.11.3
	коробка картотечна, розміром до 16 х 40 х 15 см
	коробка
	43,75

	2.12
	Ремонт архівних коробок: 
	
	

	2.12.1
	дуже зруйнованих
	коробка
	8,75

	2.12.2
	мало зруйнованих
	 коробка
	5,47


Бухгалтер КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька»   
_____________   Н.В. Гриньова
  




    Додаток 1 
                                      


         до Цін на роботи (послуги), 
                                      


         що виконуються КУ «Трудовим архівом 






         м. Сєвєродонецька»

РОЗРАХУНОК 
вартості робіт депонованого зберігання документів
в КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» 
(до підпункту 1.43) 
 

     I.  Підготовка документів до приймання в КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» (приймання справ, розміщення в архівосховищі): 


	№ з/п
	Індекс за даними Цінами
	Найменування роботи (послуги)
	Одиниця виміру
	Ціна за 100 одиниць зберігання
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	1.36   
	Перевіряння фізичного і санітарно-гігієнічного стану справ, що підлягають прийманню на зберігання
	100 одиниць зберігання
	84,00
	

	2
	1.38  
	Оформлення результатів перевіряння наявності та стану справ, їхнього розшуку
	Акт
	218,72
	

	3
	1.39   
	Знепилювання справ
	100 одиниць зберігання
	1100,00
	З розрахунку 100 аркушів у кожній справі

	4
	1.41  
	Приймання-передавання справ на зберігання
	100 одиниць зберігання
	84,00
	

	5
	1.18     
	Картонування справ
	100 одиниць зберігання
	73,00
	10 коробок

	6
	1.20     
	Написання ярликів
	100 одиниць зберігання
	36,50
	10 ярликів

	7
	1.21     
	Наклеювання ярликів на коробки:
	100 одиниць зберігання
	20,90
	10 ярликів

	8
	1.23     
	Розміщення коробок або в’язок на стелажах
	100 одиниць зберігання
	21,80
	10 коробок

	Всього: за 100 одиниць зберігання
	1638,92
	


2. Видавання  (приймання) справ у процесі надання документів для користування (з розрахунку  одного  разу  користування  кожною справою протягом одного року)
	1
	2
	
	3
	4
	5

	1
	1.42
	Видавання (або приймання) справ до читального залу архівної установи
	100 справ
	218,00
	


3. Вартість зберігання 100 справ в КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» (з розрахунку вартості зберігання 1одиниці зберігання протягом року, що встановлена при розрахунку нормативу бюджетного фінансування).
  3.1 Вартість зберігання 1 одиниці:
- кількість одиниць зберігання в КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька» - 17000 од.;

- норматив бюджетного фінансування комунальних послуг та енергоносіїв у 2018 р. – 80274,86 грн.;
- згідно нормативів для прибирання приміщень архіву площею 455,58 кв. м. потрібна 1 прибиральниця. Заробітна плата прибиральниці за рік складає: 3723,00 х 12 =44676,00 грн. Нарахування єдиного соціального внеску за рік складає: 44676,00 х 22% = 9828,72 грн. Загальні витрати на прибиральницю: 44676,00 + 9828,72 = 54504,72 грн.
Вартість зберігання 1 справи: 

(80274,86 + 54504,72) / 17000,00 = 7,93 грн.

    3.2. Вартість зберігання 100 справ:  793,00 грн. за 1 рік


4. Вартість  оренди  приміщення  для  розміщення 100 одиниць 
зберігання в КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька». 


4.1.  Загальна вартість  послуги  депонованого зберігання за 100 справ:
 - за перший рік зберігання - сума розділів I, II, III,  IV 
 - за наступні роки зберігання - сума розділів II, III, IV. 

Бухгалтер КУ «Трудовий архів м. Сєвєродонецька»   
_____________   Н.В. Гриньова

