Стандарт

осуществления государственной функции

«Хранение документов Архивного фонда Ставропольского края 

и других архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

организаций-источников комплектования, граждан-держателей личных фондов,  

в государственных архивных учреждениях Ставропольского края»

Стандарт устанавливает требования, обеспечивающие необходимый уровень качества осуществления государственной функции. 

1. Наименование государственной функции 

Хранение документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов, образующихся в процессе деятельности организаций-источников комплектования, граждан-держателей личных фондов, в государственных архивных учреждениях Ставропольского края (далее – государственная функция).

2. Наименование организаций, исполняющих государственную функцию 

Государственную функцию исполняют: 
- 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 осуществления государственной функции

Результатом исполнения государственной функции 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 используя специальные средства хранения, физико-химическую и техническую обработку архивных документов.

4. Сроки исполнения государственной функции


Хранение документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов в государственных архивных учреждениях Ставропольского края осуществляется в соответствии со сроками, установленными нормативными   правовыми актами: 
- документов Архивного фонда Российской Федерации – постоянно (бессрочно);
- других архивных документов – временно до  их  уничтожения или отнесения к составу Архивного фонда Ставропольского края. 

Исполнение государственной функции начинается с момента подписания акта приема-передачи документов на постоянное хранение в государственные архивные учреждения Ставропольского края. 

5. Основания для исполнения государственной функции

Основанием для исполнения государственной функции является письменное обращение представителя учреждения, организации, предприятия, граждан, акт приема-передачи документов на хранение, оформленный в установленном порядке и составленный в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон.   

6. Основания для отказа от исполнения государственной функции
Основанием для отказа от исполнения государственной функции является:

- предельная загруженность архивохранилищ государственного архива; 

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

Отказ в осуществлении государственной функции по иным основаниям не допускается.
7. Виды, размер и способы платы, взимаемой в соответствии с законодательством, при исполнении государственной функции

Исполнение государственной функции осуществляется на безвозмездной основе.

8. Сроки регистрации обращений об исполнении государственной функции

Регистрация обращений о передаче документов на хранение в государственные архивные учреждения осуществляется в однодневный срок.
9. Требования к зданиям и помещениям государственных архивных учреждений, исполняющих государственную  функцию
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.
10. Показатели качества осуществления государственной функции

Плановые значения показателей на календарный год  утверждаются в государственном задании.
Основными показателями оценки качества осуществления государственной функции являются:

- 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.
- доля отреставрированных документов и прошедших  специальную обработку от общего объема документов, подлежащих реставрации. Данный показатель рассчитывается по формуле: объем документов архива, отреставрированных в отчетном периоде в ед.хр. /к  суммарному объему документов, нуждающихся в реставрации в ед.хр. Единица измерения показателя – %.

Источником информации для проведения необходимых расчетов является отчет государственного архива.

11. Возможность использования электронных каналов связи при исполнении государственной функции

Юридические и физические лица могут направить обращения о приеме документов на хранение в государственные архивные учреждения по каналам электронной почты. 

Государственные архивные учреждения направляют по каналам электронной почты разъяснительную информацию об исполнении государственной функции.

