Стандарт

осуществления государственной функции
«Прием документов Архивного фонда Ставропольского края 

и других архивных документов на хранение 

в государственные архивные учреждения Ставропольского края»

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

1. Наименование государственной функции 
Прием документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов на хранение в государственные архивные учреждения Ставропольского края.

Функция осуществляется по результатам проведения анализа сроков временного хранения документов государственных органов и организаций, включенных в установленном порядке в состав Архивного  фонда Ставропольского края,  и других архивных документов подлежащих приему на постоянное хранение на основании ст. 22 Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». 

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 исполнения государственной функции

Результатом исполнения государственной функции является прием документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов на хранение в государственные архивные учреждения.  

4. Сроки и условия исполнения государственной функции

Время подготовки ответа на обращение представителя организации-источника комплектования, юридического, физического лица   не должно превышать 5 рабочих дней. 

Максимальный срок исполнения государственной функции по приему не должен превышать 30 рабочих дней со дня обращения.
Прием документов Архивного фонда Ставропольского края и других архивных документов в государственные архивы от организаций-источников комплектования осуществляется в соответствии с планом-графиком. План-график приема документов в государственные архивные учреждения  составляется на очередной календарный год по результатам анализа паспортизации архивов организаций-источников комплектования. В план включаются организации:

- сроки временного хранения документов которых истекли; 
- в которых выявлены нарушения условий хранения и, как следствие, возникает угроза сохранности документов Архивного фонда Ставропольского края.

План-график приема документов в государственные архивные учреждения составляется в октябре месяце года, предшествующему планируемому. План-график утверждается руководителем государственного архивного учреждения по согласованию с организациями-источниками комплектования.


Внеплановый прием документов Архивного фонда Ставропольского края осуществляется в случае ликвидации организации-источника комплектования.

Архивные документы принимаются в государственный архив в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом и страховыми копиями на особо ценные и уникальные документы. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей архивных документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств источников комплектования, передающих указанные документы.

5. Основания для исполнения государственной функции

Основанием для осуществления государственной функции по приему документов является письменное обращение:

- представителя организации-источника комплектования с обязательным указанием количества дел, подлежащих приему, хронологических границ документов, наличия полного комплекта  (3 экз.) описей дел, в т.ч. в электронном формате по истечении срока временного хранения документов Архивного фонда Ставропольского края и/или при нарушении условий хранения и возникновении угрозы утраты документов;

- физического лица, являющегося гражданином Российской Федерации и проживающего на территории Ставропольского края, внесшего весомый вклад в развитие культуры, науки и других областей деятельности.
6. Основания для отказа от исполнения государственной функции

Основанием для отказа в осуществлении государственной функции является:
- отсутствие утвержденных описей документов; 

- нарушение нормативных требований формирования дел;
- неполный комплект описей;

- отсутствие объяснительной записки за подписью руководителя организации с гербовой печатью и акта  о необнаружении документов, пути поиска которых исчерпаны (при утрате документов);

- не истечение временного срока хранения документов в организации;

- отсутствие организации в списках источников комплектования государственных архивных учреждений.

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 на включение в график приема документов на хранение в государственные архивные учреждения Ставропольского края осуществляется в однодневный срок.

9. Требования к зданиям и помещениям государственных архивных учреждений, исполняющих государственную  функцию

Центральный вход в здание государственного архива  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 разгрузки документов. Комната приема должна быть оборудована информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета. 

Рабочее место должно соответствовать санитарным правилам и нормам, должно быть оснащено необходимыми материалами (коробки или крафт-бумага для картонирования, штампы, ручки, карандаши, формы бланков актов приема-передачи дел). При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. В помещениях должны быть места, оборудованные стульями. 
10.  Показатели качества осуществления государственной функции
Плановые значения показателя на календарный год  утверждаются в государственном задании.
Основным показателем оценки качества осуществления государственной функции является выполнение плановых показателей по приему документов на постоянное хранение в государственный архив за отчетный период. 

Единицей измерения показателя оценки качества осуществления государственной функции является единица хранения и % выполнения планового задания.
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.

