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Приложение № 2

к Договору ____________

от «____» ________ 2012 г.
Календарный план

на оказание услуг по архивной обработке и оформлению дел 
ОАО «Атомредметзолото», выделению дел к уничтожению
	№ п/п
	Виды услуг
	Результаты услуг
	Срок 
оказания услуг


	1
	2
	3
	4

	1.
	Экспертиза ценности документов (комплексная систематизация по 4 условным параметрам: по фондовой принадлежности, по структурным частям, по годам, по видам документов; экспертиза научной и практической ценности документов с полистным просмотром и отбор документов из дел; выделение документов с истекшими сроками хранения на уничтожение)
	Акты о выделении дел к уничтожению
	17.09.2012 – 30.11.2012 

	2.
	Научно-техническая обработка дел (управленческой, научно-технической документации; документов, содержащих сведения ограниченного распространения для служебного пользования, а также информации составляющей коммерческую тайну Заказчика; документации по личному составу (лицевые счета, приказы, карточки ф-2); нумерация листов в деле; составление описи дел (постоянного, долговременного и временного хранения, научно-технической документации, по личному составу); составление внутренней описи документов дела)
	Описи дел и внутренние описи документов дела, оформленные машинописным способом и в электронном формате
	01.10.2012 - 
30.11.2012


	3.
	Подготовка исторической справки и предисловий к описям (разработка исторической справки на архивный фонд, разработка и оформление машинописным способом титульных листов и предисловий к описям)
	Историческая справка и предисловия к описям
	01.12.2012 -   

10.12.2012

	4.
	Подготовка документов к архивному хранению (оформление корешка дела; стандартный архивный переплет (формат А4) документов в жесткую картонную обложку с тканевой оклейкой корешка (изъятие скрепок, сборка и выравнивание блоков, сшивка, оклейка блоков); постановка архивных шифров, штампов, вклейка листа-заверителя; оформление ярлыков, топографических указателей).
	Систематизированное размещение дел на полках Заказчика в структурно-хронологическом порядке
	01.12.2012 – 15.12.2011

	5.
	Уничтожение документов (на промышленном шредере с 3-м уровнем секретности)
	
	01.12.2012 – 15.12.2012

	Итого стоимость услуг (в тыс. руб.): 460,00


                                    ПОДПИСИ СТОРОН

	От Заказчика:
ОАО «Атомредметзолото»

_____________________ Т.Г. Румянцева
                                      М.П.


	От Исполнителя:
       ______________________________
       ___________________ ФИО
                                          М.П.

	
	


