Приложение

к приказу КУ ИсА от 28.11.2014 № 93
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и условиях выполнения платных работ и оказания платных услуг в казенном учреждении Омской области «Исторический архив Омской области» и их ценообразовании
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Основами законодательства Российской Федерации о культуре, федеральными законами от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав потребителей», постановлениями Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 239 «О мерах по упорядочению государственного регулирования цен (тарифов)», от 26 июня 1995 года № 609 «Об утверждении Положения об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства», от 17 июня 2004 года № 290 «О Федеральном архивном агентстве», приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», приказом Министерства  культуры Российской Федерации от 6 июня 2013 года № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах», Уставом казенного учреждения Омской области «Исторический архив Омской области» (далее – КУ ИсА).
1.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации платные работы и услуги предоставляются КУ ИсА физическим и юридическим лицам, в том числе органам государственной власти и органам местного самоуправления (далее – пользователи) в дополнение к работам и услугам, предоставляемым на бесплатной основе.

1.3. Средства, полученные от выполнения (оказания) платных работ и услуг, в соответствии с пунктом 3 статьи 161 Бюджетного кодекса Российской Федерации поступают в областной бюджет.
1.4. КУ ИсА обеспечивает пользователей бесплатной, доступной и достоверной информацией о своем местонахождении, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах, режиме работы (часы обслуживания, рабочие и выходные дни), составе и содержании хранящихся архивных фондов, услугах, оказываемых на бесплатной основе, прейскуранте платных работ и услуг с указанием цены, условиях предоставления и порядке оплаты, льготах отдельным категориям пользователей, установленных законодательством Российской Федерации.

1.5. В соответствии с законодательством Российской Федерации Рекомендации не распространяются на следующие услуги, оказываемые на бесплатной основе:

1.5.1. обслуживание пользователей в читальном зале в соответствии с пунктом 1.4 Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах, утвержденного приказом Министерства культуры Российской Федерации от 6 июня 2013 года № 635;

1.5.2. исполнение запросов пользователей, связанных с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе о подтверждении трудового стажа и размеров заработной платы, награждении государственными и ведомственными наградами, присвоении почетных званий;

1.5.3. предоставление архивной информации и/или копий документов органам государственной власти и местного самоуправления в целях осуществления ими своих полномочий; выдачу архивных документов во временное пользование организациям – фондообразователям, судебным, правоохранительным и иным уполномоченным органам;

1.5.4. подготовку к рассекречиванию архивных документов по запросам пользователей;

1.5.5. осуществление методической помощи в организации документов в делопроизводстве, работе архивов государственных органов Омской области, организаций – источников комплектования КУ ИсА.

1.6. Выполнение платных работ и оказание услуг осуществляются в пределах видов деятельности, закрепленных в уставе КУ ИсА, при условии не нанесения ущерба реализации уставных задач и функций. При их выполнении КУ ИсА вправе предусматривать авансирование в размере до 30% от общей стоимости.

1.7. Платные работы и услуги выполняются (оказываются) КУ ИсА по письменным обращениям (заявлениям) пользователей, либо на основе заключаемых с пользователями договоров в порядке очередности их поступления.

1.8. Для выполнения платных работ и оказания услуг КУ ИсА могут привлекаться сторонние юридические и физические лица в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.9. Перечень работ и услуг, выполняемых (оказываемых) КУ ИсА на платной основе (далее – Перечень), и Методика их расчета являются самостоятельными разделами настоящих Рекомендаций.

1.10. КУ ИсА на основании Методики расчета цен на работы и услуги, а также Перечня утверждает (до 01.01.2016) прейскурант цен, на основе составленной КУ ИсА калькуляции на каждый вид платной работы и услуги.

При расчете цены учитываются производственная себестоимость и рентабельность выполняемой платной работы и оказываемой услуги, состав производственных операций, специфика деятельности (время создания, физическое состояние, объем, формат и вид документов на различных носителях, техническая оснащенность КУ ИсА и т.п.), установленные налоги и сборы, а также районные коэффициенты и процентные надбавки к заработной плате, предусмотренные действующим законодательством.

1.11. В случае необходимости выполнения платных работ и оказания услуг во внеочередном порядке сроки и стоимость определяются на основании договора.

1.12. В соответствии со статьей 149 Налогового кодекса Российской Федерации услуги по сохранению, комплектованию и использованию архивов, оказываемые архивными учреждениями и организациями, не подлежат налогообложению.

1.14. Индексация цен на выполняемые платные работы и оказываемые услуги осуществляется КУ ИсА с учетом доводимых уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере экономики коэффициентов (индексов-дефляторов), учитывающих планируемый рост платных услуг на очередной финансовый год.

1.15. КУ ИсА ведет статистический и бухгалтерский учет выполняемых платных работ и оказываемых услуг, составляет необходимую отчетность и представляет ее уполномоченным государственным органам в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
1.16. Изменения в Перечень вносятся приказом КУ ИсА не чаще 1 раза в год, если иное не установлено законодательством.

II. Перечень работ и услуг, выполняемых (оказываемых) 
КУ ИсА на платной основе


2.1. Перечень работ и услуг, выполняемых (оказываемых) КУ ИсА на платной основе, приведен в приложении к настоящему Положению.
2.2. При срочности выполнения соответствующих работ (услуг) по просьбе заявителя  их стоимость определяется в следующем порядке:

1) при  выполнении (оказании) соответствующих работ (услуг) в течение 10 дней – стоимость соответствующих работ (услуг) увеличивается на 50 %;

2) при  выполнении (оказании) соответствующих работ (услуг) в течение 3 дней – стоимость соответствующих работ (услуг) увеличивается на 100 %;

3) при  выполнении (оказании) соответствующих работ (услуг) в течение 1 дня – стоимость соответствующих работ (услуг) увеличивается на 200 %.

III. Методика расчета цен на работы (услуги), выполняемые
(оказываемые) КУ ИсА на платной основе

3.1. Цены на работы и услуги, выполняемые (оказываемые) КУ ИсА на платной основе, разработаны с учетом следующих факторов:

3.1.1. полного комплекса технологических процессов и операций, необходимых для осуществления единицы выполняемой работы или оказываемой услуги;

3.1.2. использования научно обоснованных норм времени или выработки на работы и услуги, полученные на основе данных хронометража;

3.1.3. размера дневного заработка (часовой тарифной ставки) работника, определяемого на основе среднего расчетного уровня оплаты труда и среднего сложившегося уровня материальных расходов на содержание административно-управленческого персонала.

3.2. Цены на платные работы и услуги формируются из производственной себестоимости и рентабельности.

3.3. Состав расходов, включаемых в производственную себестоимость, определяется в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и Экономической классификацией расходов бюджетов Российской Федерации (приказ Министерства финансов Российской Федерации об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации).

3.4. Расходы, связанные с производством и реализацией работ и услуг, включают:

3.4.1. материальные расходы;

3.4.2. расходы на оплату труда (включая начисления на оплату труда);

3.4.3. суммы начисленной амортизации;

3.4.4. прочие расходы.

3.5. В позиции «Материальные расходы» учитываются затраты на приобретение материалов, инструментов, приспособлений, инвентаря, приборов, оборудования, упаковочных материалов, а также на приобретение работ и услуг производственного характера, выполняемых сторонними организациями (транспортные услуги по доставке оборудования, инвентаря, материалов, техническое облуживание основных средств) и иные подобные работы.

3.6. «Расходы на оплату труда» включают любые начисления работникам с учетом установленных надбавок, премий и других выплат, связанных с оплатой труда работников, предусмотренных законодательством Российской Федерации, коллективными и трудовыми договорами.

В расходы на оплату труда включаются начисления на оплату труда в соответствии с законодательством Российской Федерации и Омской области.

3.7. «Величина амортизационных начислений», включаемых в производственную себестоимость работы и услуги, зависит от балансовой стоимости использованного оборудования и норм амортизации (остаточная стоимость). 

3.8. Нормы амортизационных начислений устанавливаются на основании Классификатора основных средств, включаемых в амортизационные группы.

3.9. «Прочие расходы» отражают затраты, входящие в себестоимость работ и услуг, но не относящиеся к вышеуказанным затратам и включают расходы, не связанные с реализацией (приобретением) услуг архивом для собственных нужд:

3.9.1. расходы на оплату труда (с начислениями) административно-управленческого персонала (на все виды платных услуг Перечня);

3.9.2. расходы на коммунальные услуги и содержание зданий (на все виды платных услуг Перечня);

3.9.3. расходы на обеспечение пожарной безопасности и на услуги по охране имущества – услуги, оказываемые вневедомственной охраной при органах внутренних дел Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации (на все виды платных услуг Перечня);

3.9.4. расходы на уплату налогов по транспорту (при наличии таковых при выполнении работ (оказании услуг));

3.9.5. расходы на почтовые, телефонные и другие подобные услуги (при наличии таковых при выполнении работ (оказании услуг));
3.9.6. расходы на подготовку и переподготовку штатных работников (на все виды платных услуг Перечня);

3.9.7. расходы на канцелярские товары (на все виды платных услуг Перечня);

3.10. «Рентабельность» устанавливается величиной (в процентах) от производственной себестоимости в размере не более 20%.
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	Приложение 

к Положению о порядке и условиях выполнения платных работ и оказания платных услуг в казенном учреждении Омской области «Исторический архив Омской области» и их ценообразовании


ПЕРЕЧЕНЬ

работ и услуг, выполняемых (оказываемых) 
в КУ ИсА на платной основе

	№

п/п
	Наименование видов работ и услуг
	Единица установления цены

	1. Комплектование  и экспертиза ценности документов.

 Упорядочение документов и дел в организациях

	1.1
	Составление исторических справок к фондам организаций:

	
	· федерального значения:
	

	
	за период более 10 лет
	1 историческая справка

	
	за период от 5 до 10 лет
	1 историческая справка

	
	за период от 1 до 5 лет
	1 историческая справка

	
	· областного значения:
	

	
	за период более 10 лет
	1 историческая справка

	
	за период от 5 до 10 лет
	1 историческая справка

	
	за период от 1 до 5 лет
	1 историческая справка

	
	· муниципального значения:   
	

	
	за период более 10 лет
	1 историческая справка

	
	за период от 5 до 10 лет
	1 историческая справка

	
	за период от 1 до 5 лет                                                                   
	1 историческая справка

	
	· негосударственной (немуниципальной) организации 
	1 историческая справка

	1.2
	Подготовка к упорядочению научно-технической документации: 

	
	текстовой


	500 единиц

 хранения

	
	графической
	100 единиц 

хранения

	1.3
	Определение и уточнение фондовой и структурной принадлежности  документов и дел                                            
	1 единица 

хранения

	1.4
	Разработка схем систематизации фондов организаций:

	
	федерального значения
	1 схема

	
	областного значения
	1 схема

	
	муниципального значения                                                                      
	1 схема

	
	негосударственной (немуниципальной) организации
	1 схема

	1.5
	Систематизация дел до проведения экспертизы ценности документов:

	
	по фондам
	10 единиц хранения

	
	внутри фонда по годам или структурным частям
	10 единиц хранения

	1.6
	Проведение экспертизы научной и практической ценности документов:

	
	- управленческой документации: 
	

	
	с полистным просмотром
	1 единица хранения 

	
	без полистного просмотра         
	10 единиц хранения

	
	- научно-технической  документации:                    
	

	
	текстовой:
	

	
	с полистным просмотром
	1 единица хранения 

	
	без полистного просмотра
	10 единиц хранения

	
	графической:
	

	
	с полистным просмотром
	1 единица хранения

	
	без полистного просмотра                                            
	10 единиц хранения

	
	- творческой документации                                      
	10 листов 

	
	- документов по личному составу  (в том числе личных дел)
	10 единиц хранения

	1.7
	Формирование дел из россыпи документов и переформирование дел:                                                                 

	
	управленческой документации                          
	10 листов

	
	творческой документации                                  
	10 листов

	
	графической документации                                
	10 листов

	
	документов  по личному составу
	50 листов

	
	текстовой документации (для научно-технической документации)                       
	10 единиц хранения     

	
	графической научно-технической  документации                                                    
	10 единиц хранения

	1.8
	Разброшюровка неправильно сформированных дел, изъятие скрепок  и размещение их в папки                                           
	1 дело

	1.9
	Систематизация листов в деле:                        

	
	машинописный или рукописный текст без поправок                                                        
	100 листов 

	
	машинописный или рукописный текст с поправками, затрудняющими  прочтение                                                                  
	10 листов

	
	графическая документация                                     
	10 листов

	
	текстовая документация (для научно-технической документации)
	10 листов

	1.10
	Составление заголовков дел:                                                             

	
	управленческой документации
	1 заголовок

	
	творческой документации
	1 заголовок

	
	научно-технической документации
	1 заголовок

	
	по личному составу
	10 заголовков

	1.11
	Систематизация графической документации внутри дела
	10 листов

	1.12
	Написание аннотаций документов на карточках
	1 аннотация

	1.13
	Составление внутренних описей документов в делах:                    

	
	управленческой документации


	1 заголовок внутренней 

описи

	
	текстовой научно-технической документации


	1 заголовок внутренней 

описи

	
	творческой документации  и документов личного происхождения                                    


	1 заголовок внутренней 

описи

	
	графической научно-технической документации 


	10 заголовков внутренней 

описи

	
	в комплексах личных дел, историй болезней и аналогичных документах                           
	10 заголовков внутренней 

описи

	1.14
	Редактирование заголовков дел на карточках:

	
	с частичным просмотром дел
	1 заголовок

	
	без просмотра дел
	1 заголовок

	1.15
	Простановка архивных шифров на карточках                                                   
	10 карточек

	1.16
	Фальцовка чертежей в делах:                                

	
	формата больше А4
	1 лист

	
	формата больше  А1
	1 лист

	1.17
	Фальцовка карт и крупноформатных  документов                                
	1 лист

	1.18
	Подшивка дел:

	
	со стандартными листами с управленческой, творческой, научно-технической текстовой документацией
	1 единица 

хранения

	
	с нестандартными листами и графической документацией
	1 единица 

хранения

	
	личных дел
	1 единица 

хранения

	1.19
	Переплет дел: 

	
	с управленческой, творческой, научно-технической текстовой документацией
	1 единица 

хранения

	
	с нестандартными листами и графической документацией
	1 единица 

хранения

	
	личных дел
	1 единица 

хранения

	1.20
	Размещение документов, не подлежащих подшивке, в папки с  клапанами                                                            
	1 единица 

хранения

	1.21
	Нумерация листов в делах:

	
	стандартных по формату А4 и качеству листов
	100 листов

	
	нестандартных по формату более или менее А4 и качеству листов, расшитых дел
	100 листов

	
	графической документации                        
	100 листов

	1.22
	Перенумерация листов:   

	
	объемом до 50 листов                                          
	50 листов

	
	объемом свыше 50 листов                                            
	100 листов

	
	нестандартных по формату более А4 и качеству листов, расшитых дел
	100 листов

	
	графической документации                             
	100 листов

	1.23
	Проверка нумерации листов в делах:    

	
	объемом до 50 листов                                          
	50 листов

	
	объемом свыше 50 листов                                            
	100 листов

	
	нестандартных по формату более А4 и качеству листов, расшитых дел
	100 листов

	
	графической документации                                                         
	100 листов



	1.24
	Оформление обложек дел: 

	
	при наличии типографской обложки
	1 обложка

	
	при отсутствии типографской обложки
	1 обложка

	
	личных дел              
	10 обложек

	  1.25
	Подшивка в дело титульных листов и листов, содержащих заверительные надписи    
	10 листов

	  1.26
	Реставрация поврежденных листов
	10 листов

	  1.27
	Систематизация дел внутри фондов организаций
	10 единиц 

хранения

	  1.28
	Простановка архивных шифров на обложках

	
	без простановки штампов


	10 единиц 

хранения

	
	с простановкой штампов                                                            
	10 единиц 

хранения

	  1.29
	Картонирование и перекартонирование дел                                                          
	10 единиц 

хранения                           

	  1.30
	Формирование связок дел, подлежащих постоянному хранению, долговременному хранению (75 лет)
	10 единиц 

хранения                           

	  1.31
	Написание и наклеивание ярлыков:                          

	
	на коробках
	10 ярлыков

	
	на связках
	10 ярлыков

	  1.32
	Размещение связок или коробок на стеллажах                                                                 
	10 коробок 

(связок) 

	  1.33
	Перемещение дел в процессе                                    упорядочения
	10 единиц 

хранения

	  1.34
	Составление описей дел: 

	
	на компьютере
	1 заголовок

	
	рукописных                                            
	10 заголовков

	  1.35
	Редактирование текстов  описей, номенклатур, перечней дел:

	
	управленческой документации
	10 заголовков

	
	творческой, научно-технической документации
	10 заголовков

	
	личных дел        
	10 заголовков

	  1.36
	Перепечатка описей, номенклатур дел, перечней, предисловий и др.
	1 страница

	  1.37
	Составление предисловий к описям фондов организаций:

	
	-        федерального значения:
	

	
	за период более 10 лет
	1 предисловие

	
	за период от 5 до 10 лет
	1 предисловие

	
	за период от 1 до 5 лет
	1 предисловие

	
	· областного значения:
	

	
	за период более 10 лет
	1 предисловие

	
	за период от 5 до 10 лет
	1 предисловие

	
	за период от 1 до 5 лет
	1 предисловие

	
	· муниципального значения:   
	

	
	за период более 10 лет
	1 предисловие

	
	за период от 5 до 10 лет
	1 предисловие

	
	за период от 1 до 5 лет                                                                   
	1 предисловие

	
	· негосударственной (немуниципальной) организации 
	1 предисловие

	   1.38
	Составление указателей к описям  фондов:                                   

	
	предметных


	1 заголовок,

понятие, 

карточка

	
	наименований  организаций


	1 заголовок,

понятие, 

карточка

	
	географических


	1 заголовок,

понятие, 

карточка

	
	именных


	1 заголовок,

понятие, 

карточка

	
	списков сокращенных слов и аббревиатур
	1 заголовок,

понятие, 

карточка

	  1.39
	Систематизация дел, не подлежащих хранению, по группам
	10 единиц 

хранения

	  1.40
	Составление актов о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению                         
	1 позиция акта

	  1.41
	Формирование связок дел, не                                     подлежащих хранению
	10 единиц 

хранения                           

	  1.42
	Составление перечней (описей)                                 особо ценных документов организаций                      
	1 перечень, 

опись

	  1.43
	Составление калькуляции оказанных услуг по   упорядочению документов и дел                       
	1 калькуляция

	  1.44
	Прием-передача дел организации после завершения работ по упорядочению документов                          
	10 единиц 

хранения

	  1.45
	Проверка наличия и состояния дел в архиве
	100 единиц 

хранения

	  1.46
	Подготовка номенклатур дел организаций

	  1.46.1
	При составлении номенклатур дел организаций:

	
	федерального значения
	1 организация

	
	областного значения
	1 организация

	
	муниципального значения
	1 организация

	
	негосударственной (немуниципальной) организации 
	1 организация

	  1.46.2
	Составление планов работ по разработке номенклатур дел организаций:

	
	федерального  значения
	1 план

	
	областного значения
	1 план

	
	муниципального значения
	1 план

	
	негосударственной (немуниципальной) организации 
	1 план

	  1.46.3
	Разработка схем построения номенклатур дел организаций:

	
	федерального значения
	1 схема

	
	областного значения
	1 схема

	
	муниципального значения
	1 схема

	
	негосударственной (немуниципальной) организации 
	1 схема

	  1.46.4
	Определение научной и практической ценности документов в целях установления сроков их хранения:

	
	с полистным просмотром
	1 единица хранения

	
	без полистного просмотра 
	10 единиц хранения

	1.46.5  
	Составление заголовков на дела и документы
	1 заголовок

	  1.46.6
	Группировка документов по делам, заведенным по признакам 
	10 документов

	  1.46.7
	Систематизация карточек на дела с заголовками:

	
	по структурному и тематическому признакам
	10 карточек

	
	по номинальному, хронологическому признакам или алфавиту
	10 карточек

	1.46.8
	Редактирование заголовков
	10 заголовков

	1.46.9
	Оформление номенклатуры дел
	1 номенклатура

	1.47.
	Комплексное обследование состояния архивов и делопроизводственных служб  организаций с составлением рекомендаций  по совершенствованию делопроизводства  и архивного дела:              

	
	федерального значения
	1 обследование

	
	областного значения
	1 обследование

	
	муниципального значения
	1 обследование

	
	негосударственной (немуниципальной) организации
	1 обследование

	2.  Использование документов  КУ ИсА

	  2.1
	Выявление документов по делам:

	
	- досоветский период:

	
	18 век
	10 листов

	
	19 век
	100 листов

	
	- советский, постсоветский период:

	
	машинописный, рукописный разборчивый текст     
	1 единица хранения

	
	трудночитаемый, угасающий текст 
	1 единица хранения

	  2.2
	Выявление сведений по энциклопедиям и другим справочникам 
	1 печатный лист

	  2.3
	Выявление документов по периодическим изданиям:
	

	
	по журналам                  
	1 печатный лист                                                           

	
	по газетам                   
	1 печатный лист                                                           

	  2.4
	Составление карточек на выявленные документы:

	
	машинописный разборчивый текст       
	1 карточка                                                            

	
	трудночитаемый, угасающий текст                         
	1 карточка                                                            

	  2.5
	Составление предисловий  к тематическим перечням документов 
	1 предисловие

	  2.6
	Оформление тематических перечней документов
	1 перечень 

	  2.7
	Составление тематических обзоров
	1  лист

	  2.8
	Составление исторических справок по истории населенных пунктов, фабрик, заводов, учреждений, организаций, войсковых подразделений и т.п. (без стоимости работ по выявлению и изготовлению документов)
	1 машинописный лист

	  2.9
	Составление исторических справок биографического характера (без стоимости работ по выявлению и изготовлению документов)
	1 машинописный лист

	  2.10
	Подготовка радиопередач (без стоимости работ по выявлению и изготовлению документов):
	

	
	продолжительностью до 5 минут
	1 радиопередача

	
	продолжительностью до 10 минут
	1 радиопередача

	  2.11
	Проведение экскурсий группы не более 15 человек: 

	
	обзорных
	1 экскурсия

	
	тематических
	1 экскурсия

	
	по теме, предложенной заказчиком
	1 экскурсия

	  2.12
	Подготовка тематических выставок (без стоимости работ по выявлению и изготовлению документов):

	
	до 25 экспонатов
	1 выставка

	
	до 50 экспонатов
	1 выставка

	
	до 100 экспонатов
	1 выставка

	  2.13
	Консультирование по истории вопроса, исторической эпохе или периоду, о персоналиях, составе и содержании документов, хранящихся в государственных архивах и по другим вопросам аналогичного характера:

	
	устное, не требующее дополнительного изучения вопроса
	1 консультация

	
	устное, требующее дополнительного изучения вопроса
	1 консультация

	
	с подготовкой письменного ответа
	1 справка

	  2.14
	Подготовка фактографической (адресной) справки (письменного ответа на запрос) с указанием шифров запрашиваемых документов:

	
	по систематическим и предметно-тематическим каталогам и картотекам
	1 поисковый адрес

	
	по предметным (в том числе именным) каталогам и картотекам
	1 поисковый адрес

	  2.15
	Составление справки об отсутствии на хранении ордера
	архивная справка

	  2.16
	Выявление сведений имущественного характера (за период до 3-х месяцев) 
	архивная  справка, архивная выписка, архивная копия

	  2.17
	Составление исторических справок генеалогического характера (без стоимости работ по выявлению и изготовлению документов)
	0,5 печатного

листа

	  2.18
	Выдача дубликата или переоформление архивной справки, архивной выписки, архивной копии взамен утраченной или поврежденной по вине гражданина
	архивная справка, архивная выписка, архивная копия

	2.19
	Печатание сплошного текстового материала:

	
	с рукописного разборчивого текста  (легко читаемого) или печатного 
	1 лист

	
	с рукописного неразборчивого текста (с поправками и вставками, сносками) 
	1 лист

	2.20
	Составление справки о рождении, браке, смерти (просмотр дел за 1 год)
	архивная справка

	  2.21
	Сканирование документов
	1 лист/1 образ

	2.22
	Предоставление электронных образов архивных документов из электронного фонда пользования
	1 лист/1 образ

	  2.23


	Изготовление ксерокопий  документов на бумажной основе: 

	
	формата  А4
	1 лист

	
	формата  А3
	1 лист

	
	периодические издания
	1 лист

	
	иллюстративные материалы - фотоотпечатки
	1 лист

	
	книги
	1 лист

	2.24
	Исполнение тематического запроса по точным данным (без стоимости копирования):

	
	менее 5 документов
	запрос

	
	5 – 10 документов
	запрос

	
	более 10 документов
	запрос

	
	3. Обеспечение сохранности документов
	

	3.1.
	Хранение архивных документов
	1 единица хранения/год

	4.
	Копирование документов заявителя, необходимых для исполнения запроса учреждением
	

	4.1.
	Копирование документов заявителя
	1 лист


