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Стандарт
исполнения государственной функции
«Комплектование  документами Архивного фонда Ставропольского края  

  и другими архивными документами 

государственных архивных учреждений
 Ставропольского края"

1. Наименование государственной функции
Комплектование  документами Архивного фонда Ставропольского края  и другими архивными документами государственных архивных учреждений Ставропольского края (далее – государственная функция).

2. Наименования 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 исполнения государственной функции
Результатом исполнения государственной функции является прием на постоянное хранение документов, отнесенных к Архивному фонду Ставропольского края и других архивных документов, подлежащих приему на хранение в государственные архивные учреждения, организаций и граждан - источников комплектования государственных архивных учреждений.
4. Сроки исполнения государственной функции
Документы Архивного фонда Ставропольского края  принимаются на хранение государственными архивными учреждениями от источников комплектования по истечении сроков их временного хранения, установленных законодательством Российской Федерации.

В исключительных случаях сроки временного хранения документов Архивного фонда Ставропольского края могут быть продлены по просьбе источников комплектования государственных архивных учреждений при необходимости практического использования архивных документов или отсутствия у государственных архивных учреждений возможности для приема указанных документов в сроки, установленные законодательством Российской Федерации. 
Сроки временного хранения документов Архивного фонда Российской Федерации в негосударственных организациях определяются в договоре между государственными архивными учреждениями и собственником или владельцем указанных документов.

Прием документов Архивного фонда Ставропольского края  от источников комплектования осуществляется государственными архивными учреждениями Ставропольского края  в соответствии с планом-графиком, который утверждается директорами государственных архивных учреждений по согласованию с источниками комплектования. Внеплановый прием документов Архивного фонда Ставропольского края, а также архивных документов, сроки временного хранения которых не истекли, осуществляется в случае ликвидации источника комплектования или в случае угрозы сохранности архивных документов.

По просьбе источников комплектования и при наличии свободных площадей государственные архивные учреждения могут осуществлять       досрочный прием документов Архивного фонда Ставропольского края, а также временное хранение архивных документов на основе договора. 
Сроки временного хранения документов Архивного фонда Ставропольского края  до их передачи на постоянное хранение;
- для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Ставропольского края документов органов государственной власти, иных государственных органов  и организаций Ставропольского края - 10 лет;
- для включенных в установленном порядке в состав Архивного фонда Ставропольского края отдельных видов архивных документов:
а) записей актов гражданского состояния - 100 лет;
б) документов по личному составу, записей нотариальных действий, похозяйственных книг и касающихся приватизации жилищного фонда документов - 75 лет;

в) проектной документации по капитальному строительству - 20 лет;

г) технологической и конструкторской документации - 20 лет;

д) патентов на изобретение, полезную модель, промышленный образец - 20 лет;

е) научной документации - 15 лет;

ж) кино- и фотодокументов - 5 лет;

з) видео- и фонодокументов - 3 года.

5. Основания для исполнения государственной функции
- обращение организации (гражданина) о приеме документов в государственные архивные учреждения;
- документ, удостоверяющий личность.

6. Основания для отказа от исполнения государственной функции
- исключение организации из списков источников комплектования государственных архивных учреждений в том случае, если в процессе деятельности организации перестали образовываться документы архивного фонда Ставропольского края;

-отказ негосударственных организаций и граждан от сотрудничества с государственными архивными учреждениями (расторжение договора);

- отсутствие свободных площадей в государственных архивных учреждениях для осуществления приема документов;
- отсутствие организации в списках источников комплектования.
7. Виды, размер и способы платы, взимаемой в соответствии с законодательством, при исполнении государственной функции
Исполнение государственной функции осуществляется безвозмездно, за исключением случаев приема документов Архивного фонда Ставропольского края в государственные архивные учреждения до истечения сроков их временного хранения, установленных законодательством Российской Федерации.
Плата взимается по безналичному расчету.

Прейскурант цен на платные работы и  услуги, выполняемые (оказываемые) государственными архивными учреждениями прилагается.

8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче                                 обращения – 15 минут.

9. Сроки регистрации обращений на включение в списки источников комплектования государственных архивных учреждений  
Регистрация обращений на включение в списки источников комплектования государственных архивных учреждений осуществляется в однодневный срок.

10. Требования к зданиям и помещениям государственных архивных учреждений, исполняющих государственную функцию
Государственные архивные учреждения размещается в специально построенных или приспособленных для хранения архивных документов зданиях или отдельных помещениях здания, удаленных 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 государственных архивных учреждений 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, 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, принятого 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.

Не допускается хранение фоно-, видео- и электронных документов на носителях с магнитным рабочим слоем в архивохранилище с паразитными постоянными или переменными магнитными полями напряженностью более 400 а/м.

11. Показатели доступности и качества государственной функции государственных архивных учреждений 
Данная государственная функция является доступной только для организаций (граждан), включенных в списки источников комплектования государственных архивных учреждений. 
Государственные органы Ставропольского края включаются в списки источников комплектования государственных архивных учреждений в обязательном порядке.

Источниками комплектования государственных архивных учреждений выступают также организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Ставропольского края.

Включение в указанные списки негосударственных организаций, а также граждан осуществляется на основе договора.

Показателем качества является:

- доля принятых документов в государственные архивные учреждения от общего объема документов, подлежащих приему по истечению установленных сроков их временного хранения в организациях – источниках комплектования государственных архивных учреждений;
- степень удовлетворенности получателей государственной функции.

12. Возможность использования электронных каналов связи при исполнении государственной функции
Организации (граждане) могут направить в государственные архивные учреждения обращения о включении в списки источников комплектования по каналам электронной почты.

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