
УТВЕРЖДЕНО 
приказом государственного 
казенного архивного 
учреждения «Государственный 
архив Ставропольского края» 
от 31 марта 2011 г. №25

Положение о порядке выполнения (оказания) 
платных работ и услуг государственным казенным архивным 
учреждением «Государственный архив Ставропольского края»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке выполнения (оказания) платных 
работ и услуг государственным казенным архивным учреждением государ
ственный архив Ставропольского края (далее -  Положение) разработано в 
соответствии с Гражданским, Бюджетным и Налоговым кодексами Рос
сийской Федерации, федеральными законами от 22 октября 2004 г. № 125- 
ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 27 июля 2006 г. 
№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите ин
формации», от 08 мая 2010 г. № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдель
ные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенство
ванием правового положения государственных (муниципальных) учрежде
ний», Правилами организации хранения, комплектования, учета и исполь
зования документов Архивного фонда Российской Федерации и других ар
хивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и 
библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными 
приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской 
Федерации от 18 января 2007 г. № 19, Законом Ставропольского края от 28 
июля 2005 г. № 35-кз «Об архивном деле в Ставропольском крае», поста
новлением Правительства Ставропольского края от 17 ноября 2010 г. 
№ 379-п «Об изменении типа бюджетных учреждений Ставропольского края 
в целях создания казенных учреждений Ставропольского края, а также изме
нении типа казенных учреждений Ставропольского края в целях создания 
бюджетных учреждений Ставропольского края», Уставом государственного 
казенного архивного учреждения «Государственный архив Ставропольского 
края (далее -  ГКАУ «ГАСК»), а также Номенклатурой платных работ и ус
луг, оказываемых, ГКАУ «ГАСК», утвержденной приказом комитета Став
ропольского края по делам архивов от 14 января 2011 г. № 6 (далее -  Но
менклатура), в целях установления единого порядка организации выполне
ния (оказания) платных работ и услуг и порядка расчетов по ним.



1.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации и законо
дательством Ставропольского края платные работы и услуги 
ГКАУ «ГАСК» предоставляет заинтересованным в их получении физиче
ским и юридическим лицам, а также органам государственной власти и ор
ганам местного самоуправления (далее - пользователи) на основании Но
менклатуры и прейскуранта цен на платные работы и услуги (далее - прей
скурант цен), утвержденного приказом директора ГКАУ «ГАСК», в допол
нение к работам и услугам, предоставляемым на бесплатной (безвозмездной) 
основе.

1.3. ГКАУ «ГАСК» обеспечивает пользователей бесплатной, доступ
ной и достоверной информацией, включающей в себя сведения о своем ме
стонахождении, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах, 
режиме работы (рабочие и выходные дни, часы обслуживания), составе и со
держании хранящихся архивных фондов, услугах, оказываемых на бесплат
ной (безвозмездной) основе, перечне (прейскуранте) платных работ и услуг с 
указанием их цены, условиях предоставления и порядке оплаты, льготах для 
отдельных категорий пользователей.

1.4. Действие настоящего Положения не распространяется на:
1.4.1. Обслуживание пользователей в читальном зале (за исключением 

услуг, не предусмотренных Правилами работы пользователей в читальных 
залах государственных архивов Российской Федерации);

1.4.2. Исполнение запросов, 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, о лицах, пострадавших от массовых репрессий, о реабили
тации;

1.4.3. Предоставление архивной информации по документам и копий 
документов органам государственной власти и местного самоуправления в 
целях осуществления ими своих полномочий; выдачу архивных документов 
во временное пользование организациям - фондообразователям для служеб
ных целей;

1.4.4. Осуществление организационно-методической помощи в органи
зации документов в делопроизводстве, работе архивов организаций - источ
ников комплектования.

1.5. Выполнение работ и оказание услуг на платной основе 
ГКАУ «ГАСК» осуществляет в пределах видов деятельности, закрепленных в 
уставных документах, при условии не нанесения этим ущерба для реализа
ции их уставных задач и функций.

1.6. По просьбе пользователя о срочном выполнении (оказании) плат
ных работ и услуг устанавливается общий повышающий коэффициент в раз
мере 30%.

1.7. Индексация цен на выполняемые (оказываемые) ГКАУ «ГАСК» 
работы и услуги осуществляется с учетом доводимых уполномоченными ор



ганами исполнительной власти в сфере экономики коэффициентов (индек
сов- дефляторов), учитывающих планируемый рост платных услуг на оче
редной финансовый год.

1.8. ГКАУ «ГАСК» предоставляет льготы в размере 50% льготным 
категориям граждан: Героям Советского Союза, Героям Российской Федера
ции и полным кавалерам ордена Славы, Героям Социалистического труда и 
полным кавалерам ордена Трудовой Славы, гражданам, награжденным орде
ном «За заслуги перед Отечеством» I -  IV степеней, участникам Великой 
Отечественной войны, ветеранам боевых действий, инвалидам, детям- 
инвалидам следующих видов услуг: тематическое выявление документов 
(печатных изданий), исполнение тематических запросов по определенной 
проблеме, теме, о событии или факте, копирование документов на различных 
видах носителей.

2. Порядок выполнения (оказания) ГКАУ «ГАСК» 
платных работ и услуг

2.1. ГКАУ «ГАСК» выполняет (оказывает) платные работы и услуги в 
соответствии с Номенклатурой.

2.2. После поступления письменной заявки от физического или юридиче
ского лица (его законного представителя) ГКАУ «ГАСК» заключает с ним 
договор о выполнении (оказании) платных работ и услуг.

2.3. Договор о выполнении (оказании) платных работ и услуг содер
жит предмет выполняемой (оказываемой) работы и услуги, права и обязанно
сти сторон, цену договора и порядок расчетов, срок исполнения договора, от
ветственность сторон, порядок разрешения разногласий, заключительные по
ложения.

К договору составляется калькуляция на выполняемые работы и (или) ус
луги, которая включает в себя наименование работ, объем выполняемых работ, 
цену за единицу измерения (согласно прейскуранту цен), стоимость работ. При 
предоставлении услуг по упорядочению архивных документов, физико
химической и технической обработке документов стоимость материалов выделя
ется в калькуляции по данному виду работ отдельной строкой. Калькуляция явля
ется неотъемлемой частью договора.

2.4. По факту выполненных работ или оказанных услуг физическое или 
юридическое лицо производит оплату в соответствии с выставленным счетом 
путем безналичного расчета денежными средствами в банке, либо перечис
лением со счета плательщика на счет казенных архивных учреждений. Вне
сение платы в безналичном порядке подтверждается копией платежного по
ручения с отметкой банка о его исполнении.



3. Порядок расчета цены на платные работы и услуги, выполняемые
ГКАУ «ГАСК»

3.1. Цена на платные работы и услуги, выполняемые (оказываемые) 
ГКАУ «ГАСК», складывается из производственной себестоимости и наклад
ных расходов и рассчитывается по формуле:

Ц = ПС + HP х ПС, где

ПС -  производственная себестоимость;

HP -  накладные расходы.

3.2. Производственная себестоимость включает в себя стоимость тру
довых затрат за единицу измерения и начисления на оплату труда.

Производственная себестоимость рассчитывается по формуле:

ПС = С + Нзп, где

С -  стоимость трудовых затрат за единицу измерения;

Нзп -  начисления на оплату труда.

3.2.1. Стоимость трудовых затрат за единицу измерения включает в се
бя расходы на оплату труда - все начисления работникам с учетом выплат 
компенсационного характера и стимулирующих выплат, предусмотренных 
положением об оплате труда работников ГКАУ «ГАСК» (далее -  Положе
ние) -  в расчете на норму выработки 1 работника в день (далее -  норма вы
работки) и/или норму времени в рабочих днях (далее -  норма времени).

Стоимость трудовых затрат за единицу измерения (С) рассчитывается 
по формуле:

1) При использовании нормы времени:

С = Средняя дневная заработная плата исполнителя х норма времени

2) При использовании нормы выработки:

С = Средняя дневная заработная плата исполнителя норма выработки

3) При одновременном использовании нормы времени и нормы выработки:

С = Средняя дневная заработная плата исполнителя х норма времени норма 
выработки



Средняя дневная заработная плата исполнителя (при 8-часовом рабо
чем дне) = Средняя месячная заработная плата исполнителя + 20,75, где

20,75 — среднемесячное количество рабочих дней при 40-часовой рабочей не
деле.

Средняя месячная заработная плата исполнителя = Оклад исполните
ля (согласно штатному расписанию) х средний годовой фонд заработной 
платы (согласно Положению) + 12 месяцев.

При выполнении одного вида работ несколькими категориями испол
нителей определяется средняя величина этих показателей.

Норма выработки -  это установленный объем работы, производимый 
за единицу рабочего времени (8-часовой рабочий день).

Норма времени -  это время, установленное на изготовление единицы 
измерения объема работы или выполнение определенного объема работы.

На отдельные виды архивных работ применяется и норма выработки и 
норма времени.

Нормы выработки и нормы времени установлены в соответствии с 
«Нормами времени на работы и услуги, выполняемые государственными ар
хивами», разработанными Федеральным архивным агентством и ВНИИДАД 
(Москва, 2007), приказами директора ГКАУ «ГАСК».

3.2.2. В случае использования расходных материалов при проведении 
отдельных видов работ производится соответствующий расчет стоимости 
материалов.

3.2.3. Начисления на оплату труда включают в себя страховые взносы 
в ПФР, ФСС, ТФОМС, ФФОМС и взносы по страховым тарифам на обяза
тельное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний. Размер взносов устанавливается в соответ
ствии с Федеральными законами от 24 июля 2009 г. № 212-ФЗ «О страховых 
взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального стра
хования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицин
ского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского 
страхования в соответствии с законодательством Российской Федерации», от 
22 декабря 2005 г. № 179-ФЗ «О страховых тарифах на обязательное соци
альное страхование от несчастных случаев на производстве и профессио
нальных заболеваний».



3.3. Накладные расходы включают в себя расходы на оплату труда 
руководителей (с начислениями), производимые за счет средств от принося
щей доход деятельности.

Коэффициент накладных расходов определяется как отношение фонда 
выплат стимулирующего характера руководителей к фонду выплат стимули
рующего характера специалистов основного персонала и служащих, не отне
сенных к основному персоналу. Расчет производится в конце текущего года и 
утверждается приказом директора ГКАУ «ГАСК».

Коэффициент накладных расходов определяется по формуле:

HP = Фонд выплат стимулирующего характера руководителей
Фонд выплат стимулирующего характера специалистов основного пер

сонала и служащих, не отнесенных к основному персоналу

Коэффициент накладных расходов устанавливается не выше 0,4.

4. Порядок использования средств, полученных от выполнения
(оказания) платных работ и услуг.

Распределение доходов

4.1. Доходы, полученные ГКАУ «ГАСК» от выполнения (оказания) 
платных работ и услуг по договору, поступают в бюджет Ставропольского 
края и распределяются на фонд выплат стимулирующего характера (включая 
начисления на оплату труда) и фонд содержания и развития материально- 
технической базы казенных архивных учреждений.

4.2. Фонд выплат стимулирующего характера ответственным исполни
телям и сотрудникам казенных архивных учреждений (стимулирующие вы
платы и начисления на оплату труда) составляет 30 % от доходов, получен
ных от оказания услуг на платной основе, поступивших на внебюджетный 
счет. Размеры выплат стимулирующего характера сотрудникам устанавли
ваются приказами директора ГКАУ «ГАСК».

4.3. Доход, оставшийся после осуществления выплат стимулирующего 
характера, расчетов с внебюджетными фондами и налоговыми органами, на
правляется на содержание и развитие материально-технической базы казен
ных архивных учреждений.

4.4. Неиспользованные в течение года средства фонда выплат стимули- 
даЭДТО характера и фонда содержания и развития материально- 
технической базы казенных архивных учреждений в установленном порядке 
переходят на следующий год.



5. Учет деятельности по работам и услугам, выполняемым
(оказываемым) на платной основе

5.1. ГКАУ «ГАСК» ведёт бухгалтерский, налоговый и статистический 
учет выполняемых (оказываемых) платных работ и услуг, составляют тре
буемую отчетность и предоставляют ее уполномоченным государственным 
органам в порядке и в сроки, установленные законодательными и норматив
ными правовыми актами Российской Федерации.


