Стандарт

предоставления государственной услуги
«Хранение документов Архивного фонда Ставропольского края 

и других архивных документов 

в государственных архивных учреждениях Ставропольского края»

Стандарт устанавливает требования, обеспечивающие необходимый уровень качества предоставления государственной услуги 

1. Наименование государственной услуги
Хранение документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов в государственных архивных учреждениях Ставропольского края (далее – государственная услуга).

2. Наименование организаций, предоставляющих государственную услугу

Государственную услугу предоставляют: 

- государственное архивное учреждение «Государственный архив Ставропольского края» (ГАУ «ГАСК»);

- государственное архивное учреждение «Государственный архив новейшей истории Ставропольского края» (ГАУ «ГАНИСК») (далее – государственные архивные учреждения).

 
3. Результат предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является организация хранения документов путем создания нормативных противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового и санитарно-гигиенического режимов, исключающих их хищение и утрату и обеспечивающих поддержание их в нормальном физическом состоянии.  
4. Сроки предоставления государственной услуги

Хранение документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов в государственных архивных учреждениях осуществляется в соответствии со сроками, установленными договором о временном хранении документов между государственным архивным учреждением и заинтересованной стороной (далее – Договор). 

Предоставление государственной услуги начинается с момента подписания Договора, акта приема-передачи документов на хранение.
5. Основания для предоставления государственной услуги
Основанием для предоставления государственной услуги является письменное обращение представителя учреждения, организации, предприятия различных форм собственности, частных лиц с обязательным указанием количества дел, передаваемых на временное хранение, срока хранения документов, хронологических границ документов, реквизитов организации, необходимых для заключения Договора, наличие сдаточной описи дел. 
6. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- предельная загруженность архивохранилищ государственного архивного учреждения; 

- нарушение условий Договора;

- чрезвычайные ситуации, при которых невозможно выполнение архивом  функции в соответствии с требованиями нормативных правовых актов и создается угроза сохранности архивных документов.

Отказ в предоставлении государственной услуги по иным основаниям не допускается.

7. Виды, размер и способы платы, взимаемой в соответствии с законодательством, при предоставлении государственной услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется на возмездной основе. Размер и условия оплаты определяются в Договоре  в соответствии с Прейскурантом цен на платные работы и услуги, выполняемые (оказываемые) государственными архивными учреждениями. Оплата взимается по безналичному расчету.

8. Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о приеме документов на временное хранение в государственное архивное учреждение – 15 минут.
9. Сроки регистрации обращений о предоставлении государственной услуги
Регистрация обращений о передаче документов на временное хранение  в государственные архивные учреждения осуществляется в однодневный срок.

10. Требования к зданиям и помещениям государственных архивных учреждений, предоставляющих государственную  услугу, к залу ожидания
Государственные архивные учреждения размещаются в специально построенном или приспособленном для хранения архивных документов здании или отдельных помещениях здания, удаленного от опасных в пожарном отношении объектов (нефтехранилища, бензоколонки, автостоянки, гаражи и т.п.) и промышленных объектов, загрязняющих воздух (агрессивные газы, цементная пыль и т.п.). Пригодность месторасположения архива определяется с учетом заключений службы пожарной охраны и санэпидемстанции о степени загрязненности воздуха.

Архивохранилище должно быть максимально удалено от лабораторных, производственных, бытовых помещений архива и не иметь общих с ними вентиляционных каналов. Архивохранилище отделяется от соседних помещений архива несгораемыми стенами и перекрытиями с пределами огнестойкости не менее двух часов. В архивохранилище не допускается прокладка труб водоснабжения и канализации, технологические или бытовые выводы воды.

Материалы покрытия стен, полов, потолков, внутренней арматуры архивохранилища, применяемые при изготовлении оборудования и средств хранения архивных документов, не должны собирать пыль, быть ее источником или выделять агрессивные химические вещества.

Архивохранилище должно иметь естественную или искусственную вентиляцию. Системы кондиционирования должны обеспечивать рециркуляцию воздуха с кратностью обмена 2-3, стабильность температурно-влажностного режима, очистку воздуха от пыли и агрессивных примесей, а также отвечать современным требованиям компактности и экономичности.

Высота архивохранилища зависит от технологического оборудования, установленного для хранения архивных документов, но не менее 2,25 м до низа выступающих конструкций и, как правило, не выше 4 м.

Архивохранилище должно иметь удобные выходы к лифтам и лестничным клеткам.

В архиве должны быть оборудованы и  оснащены специальными средствами и материалами следующие помещения:

- архивохранилища;

- рабочие помещения работников архива;

- помещения для приема и временного хранения, акклиматизации архивных документов;

- помещения для изоляции, дезинфекции и дезинсекции пораженных архивных документов;

- помещения для обеспыливания, переплета и реставрации архивных документов;

- помещения для копирования архивных документов (микро-, ксеро-, фотокопирования и т.п.);

- помещения для хранения учетных документов.
Центральный вход в здание государственного архивного учреждения  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования организации и режима работы; вход и выход из помещения - соответствующими указателями с искусственным освещением в тёмное время суток. 
В архиве должно быть оборудовано специальное место для приема обращений о предоставлении государственной услуги.  Комната приема должна быть оборудована информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета. Комната должна соответствовать санитарным правилам и нормам. 
В помещениях должны быть места для ожидания, оборудованные стульями. 
11. Показатели доступности и качества государственной услуги
Данная государственная услуга является доступной для юридических лиц различных форм собственности, находящихся на территории Ставропольского края.
Основным показателем оценки качества предоставления государственной услуги является:

- доля архивных  документов, хранящихся в нормативных условиях. 
Данный показатель рассчитывается по формуле: объем документов архива, хранящихся в нормативных условиях в ед.хр. /к  суммарному объему документов, хранящихся в архиве в ед.хр. Единица измерения показателя – %.

Источником информации для проведения необходимых расчетов является отчет о выполнении государственного задания.
12. Возможность использования электронных каналов связи при предоставлении государственной услуги
Юридические лица могут направить обращения о приеме документов на временное хранение в государственные архивные учреждения по каналам электронной связи. 

Государственные архивные учреждения направляют по каналам электронной связи разъяснительную информацию о предоставлении государственной услуги, проект договора о временном хранении документов.
