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Ціни на роботи (послуги) у сфері 

забезпечення збереженості та науково-технічного 

опрацювання документів і справ

	№

з/п
	Найменування видів робіт (послуг)
	Одиниця

виміру
	Ціна

(грн.)

	1
	2
	3
	4

	2.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.


	2. Упорядкування документів і справ

Складання історичних довідок на фонди установ, організацій та підприємств

за період понад 10 років

за період від 5 до 10 років

за період від 1 до 5 років

Складання передмов до описів фондів установ

Систематизація справ до проведення експертизи цінності документів і справ

- за фондами

- всередині фондів (за роками або структурними частинами)


	1 істор.довідка

1 істор.довідка

1 істор.довідка

передмова

справа

справа
	508,00

317,50

127,00

158,75

0,10

0,25



2

	1
	2
	3
	4

	2.3.

2.3.1.

2.3.2.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.


	Проведення експертизи наукової і практичної цінності документів

управлінської документації:

- з поаркушним перегляданням документів

- без поаркушного переглядання документів

документів на особовий склад

(у тому числі особових справ)

- з поаркушним перегляданням документів

- без поаркушного переглядання документів

Формування справ із розсипу документів та переформування справ:

- з управлінської документації

- з документів особового складу

Систематизація аркушів у справах

- машинописний (без правки) або розбірливий рукописний текст

Складання заголовків справ:

- управлінської документації;

- на особові справи

Систематизація карток на справи:

- за структурною ознакою

- за номінальною, хронологічною ознаками, алфавітом
	справа

справа

справа

справа

аркуш

аркуш

аркуш

заголовок

заголовок

картка

картка


	3,60
0,85

1,75

0,30

0,10

0,10

0,05

3,15

0,65

0,15

0,15




3

	1
	2
	3
	4

	2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.


	Редагування заголовків справ:

- з частковим перегляданням справ

- без переглядання справ

Розброшурування невірно сформованих справ, вилучення скріпок

Підшивання справ:

- що містять до 50 аркушів

- що містять до 100 аркушів

- що містять до 150 аркушів

 що містять понад 150 аркушів

Нумерація аркушів у справах:

- обсягом понад 150 аркушів

- обсягом до 150 аркушів

- обсягом до 50 аркушів

Перенумерація аркушів у справах:

- управлінської документації

Перевіряння нумерації аркушів у справах:

- документи після 1917 року

Складання внутрішніх описів справ

Оформлення обкладинок справ:

- при наявності друкарської обкладинки

- при відсутності друкарської обкладинки

 підкладання титульних і засвідчу вальних аркушів
	заголовок

заголовок

справа

справа

справа

справа

справа

аркуш

аркуш

аркуш

аркуш

аркуш

заголовок

справа

справа

справа


	0,55

0,30

1,60

2,00

3,15

4,65

6,05

0,05

0,05

0,05

0,05

0,05

1,30

1,60

2,00

0,25


4

	1
	2
	3
	4

	2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.20.1.

2.20.2.

2.20.3.


	Проставляння архівних шифрів:

- на картках

- на обкладинках справ два відбитка на одній обкладинці

Картонування справ:

- написання ярликів на картонажі

- наклеювання ярликів на картонажі (в’язка)

- розміщення картонажів або в’язок на стелажах

Знепилювання картонажів із вийма-

нням документів

Перевіряння фізичного та санітарно-гігієнічного стану справ, що підлягають прийманню на державне зберігання

Складання описів справ та довід-кового апарату до описів, номен-клатур справ, актів про вилучення для знищення документів НАФ, актів про нестачу документів

Складання описів справ

Оформлення описів справ

Підготовка номенклатур справ

Визначення строків зберігання документів:

- з поаркушним переглядом справ

- без поаркушного перегляду справ


	картка

справа

справа

ярлик

ярлик

картонаж/в’язка

справа

справа

заголовок

опис

справа

справа
	0,15

0,40

0,25

1,30

0,75

0,50

0,50

0,30
1,15

78,80

3,50

0,85


5

	1
	2
	3
	4

	2.20.4.

2.20.5.

2.20.6.

2.20.7.

2.20.8.

2.20.9.

2.20.10.

2.20.11.

2.20.12.

2.21.

2.21.1.

2.21.2.

2.21.3.


	Складання заголовків

Редагування заголовків

Погодження статей номенклатур справ

із спеціалістами установ

Індексування статей номенклатур справ

Оформлення номенклатур справ

Уточнення та перероблення номенклатур справ у разі змін функцій та структури організації

Складання акта про вилучення до знищення документів, що не підлягають зберіганню
Вилучення справ, що виділені до знищення

Складання переліків (актів, довідок) на відсутні документи установ

Технічне оформлення робіт

Друкування описів, номенклатур справ на машинописних пристроях, І група складності

Звіряння описів, номенклатур справ після друкування, І група складності

Складання рукописних описів, номенклатур справ


	заголовок

заголовок

стаття

стаття

номенклатура

стаття

позиція

акта

справа

акт

сторінка

стаття опису/

номенклатури

заголовок/

стаття


	2,90

0,65

1,00

0,50

52,55

2,00

2,25

0,45

78,80

4,65

0,30

1,30



6

	1
	2
	3
	4

	2.22.

2.22.1.
	Дострокове приймання документів

НАФ на державне зберігання
- за період від 1 до 5 років

- за період від 5 до 10 років

- за період від 10 до 15 років

Прийом документів на державне зберігання
	справа


	842,40

1544,40

2246,40

0,30



Секретар виконавчого 

комітету міської ради


підпис


О.Васильчишин

