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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА                              

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
01.02.2022










№ 149-п
г.Нефтеюганск

О проведении в городе Нефтеюганске I этапа регионального 
смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры»  
Руководствуясь приказом Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06.09.2021 № 28-Пр-107 «О региональном смотре-конкурсе «Лучший ведомственный архив Югры» администрация города Нефтеюганска постановляет:
1.Провести в городе Нефтеюганске с 01.02.2022 по 10.03.2022 I этап регионального смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры» среди ведомственных архивов организаций – источников комплектования отдела по делам архивов департамента по делам администрации города Нефтеюганска.
2.Утвердить:

2.1.Положение о проведении в городе Нефтеюганске I этапа регионального смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры»  согласно приложению 1 к постановлению.

2.2.Состав комиссии I этапа регионального смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры» согласно приложению 2 к постановлению.

3.Департаменту по делам администрации (Белякова С.В.) разместить постановление на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет.


4.Контроль исполнения постановления возложить на временно исполняющего обязанности директора департамента по делам администрации С.В.Белякову. 
Глава города Нефтеюганска                                                                      Э.Х.Бугай
Приложение 1

к постановлению
администрации города

от 01.02.2022 № 149-п
Положение 
о проведении в городе Нефтеюганске I этапа регионального 
смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры»

1.Общие положения

1.1.I этап регионального смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры» (далее – I этап смотра-конкурса) проводится отделом по делам архивов департамента по делам администрации города Нефтеюганска (далее – отдел по делам архивов) среди ведомственных архивов организаций – источников комплектования отдела по делам архивов департамента по делам администрации города Нефтеюганска. 
1.2.Целями I этапа смотра-конкурса являются:

· определение лучших ведомственных архивов среди ведомственных архивов организаций – источников комплектования отдела по делам архивов департамента по делам администрации города Нефтеюганска;

· улучшение состояния делопроизводства, обеспечения сохранности архивных документов, отбора и подготовки их к передаче на постоянное хранение в отдел по делам архивов департамента по делам администрации города Нефтеюганска;

· обобщение и распространение передового опыта и лучших практик работы ведомственных архивов, стимулирование внедрения в них передовых технологий хранения, учета, комплектования и использования архивных документов;

· совершенствование профессиональных навыков работников, ответственных за ведение делопроизводства и работу ведомственных архивов, повышение престижа профессии.

1.3.I этап смотра-конкурса проводится по трем номинациям:

· «Лучший ведомственный архив организации государственной формы собственности – 2022»;

· «Лучший ведомственный архив организации муниципальной формы собственности – 2022»; 

· «Лучший ведомственный архив негосударственной/общественной организации – 2022».

2.Порядок и сроки проведения I этапа смотра-конкурса
2.1.I этап смотра-конкурса проводится с 01.02.2022 по 10.03.2022 (прием документов – до 15.02.2022, рассмотрение документов до 09.03.2022, подведение итогов – 10.03.2022).
2.2.Для определения победителей и призеров на I этапе 
смотра-конкурса среди ведомственных архивов организаций – источников комплектования отдела по делам архивов создается комиссия из числа работников отдела по делам архивов, научных, образовательных организаций, осуществляющих образовательный процесс в сфере документационного управления и архивного дела (далее – Комиссия). Оценка конкурсной документации и определение победителей проводится в соответствии с порядком, указанным в разделе 3 настоящего Положения. Заседания Комиссии протоколируются.

2.3.Для участия в I этапе смотра-конкурса участники направляют 
в Комиссию, указанную в пункте 2.2. конкурсную документацию в состав которой включаются: 

· сопроводительное письмо о направлении конкурсной документации, за подписью руководителя организации ведомственного архива;

· заполненная анкета участника смотра-конкурса по форме, установленной приложением 1 к настоящему Положению 
(далее – анкета);

· фотографии (не более 6) с изображением ведомственного архива – участника смотра-конкурса.

2.4.Ведомственные архивы – участники смотра-конкурса (далее – участники смотра-конкурса), занявшие 1 места по итогам I этапа смотра-конкурса в каждой из установленных номинаций, участвуют 
во II этапе смотра-конкурса.

2.5.Для участия во II этапе смотра-конкурса Комиссия, указанная 
в пункте 2.2, направляет в жюри II этапа регионального смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры» конкурсную документацию 
в состав которой включаются: 

· копия протокола Комиссии по подведению итогов I этапа смотра-конкурса;

· заполненная анкета участника смотра-конкурса по форме, установленной приложением 1 к настоящему Положению;

· справка о состоянии делопроизводства и обеспечении сохранности архивных документов, завизированная руководителем организации (приложение 3 к настоящему Положению);

· видеоролик о ведомственном архиве – участнике смотра-конкурса (не более 5 минут).
3.Порядок оценки конкурсной документации и определения 
победителей I этапа смотра-конкурса
3.1.Оценка ведомственных архивов осуществляется Комиссией путем присвоения итоговых баллов на основании критериев оценки, предусмотренных приложением 2 к настоящему Положению и рассчитывается по формуле:

	Ibi =
	∑bi

	
	с


где:

Ibi – итоговый балл участника смотра-конкурса заявке I этапа;

∑bi - сумма баллов, выставленных членами Комиссии по конкурсной документации участника смотра-конкурса;

с - количество членов Комиссии, оценивших конкурсную документацию участника смотра-конкурса.

При оценке ведомственного архива также могут использоваться сведения из паспортов ведомственных архивов, результаты проверок соблюдения законодательства об архивном деле, сведения о результатах рассмотрения документов на заседаниях экспертных и экспертно-проверочных комиссий. 

3.2.Призовые места каждому участнику I этапа смотра-конкурса присуждаются по результатам итогового расчета. Ведомственный архив, набравший наибольшее количество баллов, в каждой номинации становится победителем I этапа смотра-конкурса. Распределение второго и третьего мест осуществляется в порядке убывания количества набранных баллов.

3.3.По итогам I этапа ведомственные архивы – победители 
и призеры смотра-конкурса в каждой из номинаций награждаются дипломами главы города Нефтеюганска.
3.4.Конкурсная документация победителей I этапа смотра-конкурса каждой номинации направляется в Архивную службу Югры до 01.05.2022. 

Приложение 1 
к Положению о проведении в городе Нефтеюганске I этапа регионального смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры»

АНКЕТА

участника регионального смотра-конкурса 
«Лучший ведомственный архив Югры»

в номинации _____________________________________

	1.
	Наименование организации

	

	2.
	Адрес местонахождения организации

	

	3.
	Ф.И.О, должность лица, ответственного за предоставление конкурсной документации

	

	3.1.
	Контактный телефон

	

	3.2.
	Адрес электронной почты

	

	4.
	Сведения об ответственном за ведомственный архив

	4.1
	Фамилия, имя, отчество

	


	4.2
	Занимаемая должность

	____________________________

Наименование/(освобожденная/неосвобожденная)

	4.3
	Образование

	

	4.4.
	Стаж работы в ведомственном архиве

	


Сведения 

о ведомственном архиве по состоянию на ________ г.

	№ п/п
	Показатели
	Единица измерения/ варианты ответа
	Значение

	Состояние материально-технической базы ведомственного архива

	1.
	Наличие правового акта о создании ведомственного архива и положения о ведомственном архиве организации согласованного с ЭПК Архивной службы Югры
	Да/Нет
	

	2.
	Наличие организационно - распорядительных документов о назначении ответственного за ведомственный архив в организации (учреждении, на предприятии), за обеспечение сохранности архивных документов, в т.ч. документов по личному составу, а также их учет, комплектование и использование
	Да/Нет
	

	3.
	Наличие архивохранилища в организации (учреждении предприятии).
	Да/Нет
	

	4.
	Наличие охранной сигнализации в помещении архивохранилища  
	Да/Нет
	

	5.
	Наличие пожарной сигнализации в помещении архивохранилища 
	Да/Нет
	

	6.
	Наличие первичных средств пожаротушения в помещении архивохранилища  
	Да/Нет


	

	7.
	Наличие вентиляции, либо системы климат-контроля в помещении архивохранилища 
	Да/Нет
	

	8.
	Общая площадь помещения архивохранилища
	кв.м.
	

	9.
	Общая протяженность стеллажных полок, предназначенных для хранения архивных документов в помещении архивохранилища, в том числе металлических

	пог.м. (указать общую протяженность стеллажных полок, в том числе протяженность металлических полок)
	

	10.
	Загруженность помещения   архивохранилища
	%
	

	11.
	Наличие архивных документов, хранящихся в не предназначенных для хранения документов местах (штабелях, на полу, подоконниках, лестничных площадках).
	Да/Нет
	

	12.
	Наличие средств измерения и контроля температурно-влажностного режима в помещении архивохранилища
	Да/Нет
	

	13.
	Наличие журнала для учета показаний приборов контроля температуры и влажности в помещении архивохранилища
	Да/Нет
	

	14.
	Наличие средств хранения архивных документов (коробки, папки, ярлыки);


	Да/Нет
	

	15
	Соблюдение периодичности проведения уборки   в помещении архивохранилища
	Да/Нет
	

	Обеспечение сохранности и учет документов в архиве

	16.
	Наличие книги учета поступления и выбытия документов из ведомственного архива 
	Да/Нет
	

	17.
	Наличие актов проверки наличия и состояния архивных документов и соответствующих записей, внесенных в учетные документы по итогам проверки наличия и состояния архивных документов
	Да/Нет
	

	18.
	Доля закартонированных

документов от общего объема хранимых документов в архиве
	%
	

	19.
	Наличие топографических указателей (постеллажного и пофондового) в помещении архива 
	Да/Нет
	

	Комплектование архива

	20.
	Наличие архивных документов, хранящихся в организации (учреждении, предприятии) сверх установленного срока хранения, без письменного разрешения государственного или муниципального архива
	Да/Нет
	

	21.
	Наличие архивных документов, учтенных в утвержденных/ согласованных ЭПК Архивной службы Югры описях дел, пути розыска которых исчерпаны, а документы по снятию дел с учета не оформлены
	Да/Нет
	

	22.
	Количество хранящихся в архиве дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе дел по личному составу, завершенных в делопроизводстве до 2018 года
	ед.хр.
	

	23.
	Количество хранящихся в архиве дел (до 10 лет включительно) сроков хранения с истекшим сроком хранения (не уничтоженных в установленном порядке)
	ед.хр.
	

	24.
	Наличие актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению и других документов, подтверждающих факт сдачи документов на уничтожение (утилизацию)
	Указать даты последних актов на уничтожение документов за период 2015-2018 гг.
	

	25.
	Наличие согласованной ЭПК архивного органа номенклатуры за последние 5 лет
	Да/Нет

(указать дату согласования с ЭПК архивного органа)
	

	26.
	Наличие инструкции по

делопроизводству в организации (учреждении, на предприятии)
	Да/Нет 

(указать дату согласования с ЭПК архивного органа)
	

	27.
	Наличие положения об

экспертной комиссии в организации (учреждении, предприятии)
	Да/Нет 

(указать дату согласования с ЭПК архивного органа)
	

	28.
	Наличие описей дел постоянного хранения, утвержденных ЭПК Архивной службы Югры
	Да/Нет 

(указать, за какие годы)
	

	29.
	Наличие описей дел по личному составу согласованных с ЭПК Архивной службы Югры
	Да/Нет

(указать, за какие годы)
	

	30.
	Наличие описей дел структурных подразделений при передаче архивных документов в ведомственных архив организации (учреждении, предприятии)
	Да/Нет


	

	Использование документов в архиве

	31.
	Наличие журнала учета выдачи дел сотрудникам организации 

и во временное пользование сторонним организациям 
	Да/Нет
	

	32.
	Наличие запросов социально-правового характера исполненных с нарушением установленных сроков за период 2015-2020 гг
	Да/Нет
	

	33.
	Наличие жалоб от граждан, на порядок исполнения запросов социально-правового характера за период 2016-2020
	ед.
	

	Кадровое обеспечение

	34.
	Наличие освобожденного работника, ответственного за работу с архивом
	Да/Нет
	


	Руководитель организации:
	_____________________________

должность, подпись, расшифровка подписи

	Председатель Экспертной комиссии организации:
	_____________________________

должность, подпись, расшифровка подписи


Приложение 2 
к Положению о проведении в городе Нефтеюганске I этапа регионального смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры»

Критерии оценки I этапа регионального смотра-конкурса 
«Лучший ведомственный архив Югры»
	№ п/п
	Показатели
	Единица измерения/ варианты ответа


	Значение

	Состояние материально-технической базы ведомственного архива
	

	1.
	Наличие правового акта о создании ведомственного архива и положения о ведомственном архиве организации согласованного с ЭПК Архивной службы Югры
	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	2.
	Наличие организационно - распорядительных документов о назначении ответственного за ведомственный архив в организации (учреждении, на предприятии), за обеспечение сохранности архивных документов, в т.ч. документов по личному составу, а также их учет, комплектование и использование.
	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	3.
	Наличие архивохранилища в организации (учреждении предприятии).
	Да - 5 баллов;

Нет – 0 баллов
	

	4.
	Наличие охранной сигнализации в помещении архивохранилища  
	Да - 5 баллов;

Нет – 0 баллов
	

	5.
	Наличие пожарной сигнализации в помещении архивохранилища 
	Да - 5 баллов;

Нет – 0 баллов
	

	6.
	Наличие первичных средств пожаротушения в помещении архивохранилища  
	Да - 5 баллов;

Нет – 0 баллов
	

	7.
	Наличие вентиляции, либо системы климат-контроля в помещении архивохранилища 
	Да – 5 баллов;

Нет – 0 баллов
	

	8.
	Общая площадь помещения архивохранилища

	Баллы не выставляются
	

	9.
	Общая протяженность стеллажных полок, предназначенных для хранения архивных документов в помещении архивохранилища, в том числе металлических
	Доля металлических стеллажных полок от общей протяженности

70%-100% - 5 баллов

69%-40% - 3 балла

менее 40% - 0 баллов
	

	10.
	Загруженность помещения архивохранилища
	Баллы не выставляются
	

	11.
	Наличие архивных документов, хранящихся в не предназначенных для хранения документов местах (штабелях, на полу, подоконниках, лестничных площадках).
	Да - 0 баллов;

Нет - 5 баллов
	

	12.
	Наличие средств измерения и контроля температурно-влажностного режима в помещении архивохранилища
	Да – 5 баллов;

Нет – 0 баллов
	

	13.
	Наличие журнала для учета показаний приборов контроля температуры и влажности в помещении архивохранилища
	Да – 5 баллов;

Нет – 0 баллов
	

	14.
	Наличие средств хранения архивных документов (коробки, папки, ярлыки);

	Да – 5 баллов;

Нет – 0 баллов
	

	15.
	Соблюдение периодичности проведения уборки   в помещении архивохранилища

	Да – 5 баллов;

Нет – 0 баллов
	

	Обеспечение сохранности и учет документов в архиве
	

	16.
	Наличие книги учета поступления и выбытия документов из ведомственного архива 

	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	17.
	Наличие актов проверки наличия и состояния архивных документов и соответствующих записей, внесенных в учетные документы по итогам проверки наличия и состояния архивных документов

	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	18.
	Доля закартонированных

документов от общего объема хранимых документов в архиве
	70%-100% - 5 баллов;

69%-40% - 3 балла;

менее 40% - 0 баллов
	

	19.
	Наличие топографических указателей (постеллажного и пофондового) в помещении архива 

	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	Комплектование архива
	

	20.
	Наличие архивных документов, хранящихся в организации (учреждении, предприятии) сверх установленного срока хранения, без письменного разрешения государственного или муниципального архива
	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	21.
	Наличие архивных документов, учтенных в утвержденных/ согласованных ЭПК Архивной службы Югры описях дел, пути розыска которых исчерпаны, а документы по снятию дел с учета не оформлены
	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	22.
	Количество хранящихся в архиве дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе дел по личному составу, завершенных в делопроизводстве до 2018 года
	До 100 ед. хр. – 1 балл;

0 ед. хр. – 5 баллов.
	

	23.
	Количество хранящихся в архиве дел (до 10 лет включительно) сроков хранения с истекшим сроком хранения (не уничтоженных в установленном порядке)
	До 100 ед. хр. – 1 балл;

0 ед. хр. – 5 баллов
	

	24.
	Наличие актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению и других документов, подтверждающих факт сдачи документов на уничтожение (утилизацию)
	ежегодно - 5 баллов;

1 раз в 3 года - 2 балла;

реже 1раза в 3 года - 0 баллов
	

	25.
	Наличие согласованной ЭПК архивного органа номенклатуры за последние 5 лет

	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	26.
	Наличие инструкции по

делопроизводству в организации (учреждении, на предприятии)
	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	27.
	Наличие положения об

экспертной комиссии в организации (учреждении, предприятии)
	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	28.
	Наличие описей дел постоянного хранения, утвержденных ЭПК Архивной службы Югры
	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	29.
	Наличие описей дел по личному составу, согласованных с ЭПК Архивной службы Югры
	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	30.
	Наличие описей дел структурных подразделений при передаче архивных документов в ведомственных архив организации (учреждении, предприятии)
	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	Использование документов в архиве
	

	31.
	Наличие журнала учета выдачи дел сотрудникам организации 

и во временное пользование сторонним организациям
	Да - 5 баллов;

Нет - 0 баллов
	

	32.
	Наличие запросов социально-правового характера исполненных с нарушением установленных сроков за период 2015-2020 гг
	Да - 0 баллов;

Нет - 5 баллов
	

	33.
	Наличие жалоб от граждан, на порядок исполнения запросов социально-правового характера за период 2016-2020
	Да - 0 балла;

Нет - 5 баллов
	

	Кадровое обеспечение
	

	34.
	Наличие освобожденного работника, ответственного за работу с архивом
	Да - 5 балла;

Нет - 0 баллов
	


Приложение 3 
к Положению о проведении в городе Нефтеюганске I этапа регионального смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры»

СПРАВКА

о состоянии делопроизводства и обеспечении сохранности

архивных документов в ________________________________________________________________

(наименование организации - участника смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры»)

В результате изучения состояния делопроизводства и обеспечения сохранности архивных документов установлено следующее:

1. Своевременность внесения изменений в нормативные правовые акты по делопроизводству и архиву. Качество и своевременность составления номенклатуры дел.

2. Правильность формирования и оформления дел в текущем делопроизводстве.

3. Качество научно-технической обработки дел и проведения экспертизы ценности документов. Полнота состава описей дел.

4. Соответствие условий хранения документов требованиям архивного законодательства.

5. Правильность ведения учетных документов ведомственного архива.

6. Порядок использования архивных документов в архиве.

Выводы и предложения:

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
 

	Руководитель муниципального архива

«___»___________ 20__ г.


	_____________________ /Ф.И.О./                   

	Со справкой ознакомлен:

Руководитель организации

«___»___________ 20__ г.


	____________________ /Ф.И.О./


Приложение 2
к постановлению
администрации города

от 01.02.2022 № 149-п
Состав комиссии I этапа регионального 

смотра-конкурса «Лучший ведомственный архив Югры»

	Волокитина Наталья Владимировна
	–
	начальник отдела по делам архивов департамента по делам администрации города, председатель комиссии;

	Клюцковская Людмила Петровна
	–
	главный специалист отдела по делам архивов департамента по делам администрации города;

	Корикова Ольга Александровна
	–
	главный специалист отдела по делам архивов департамента по делам администрации города;

	Гибадуллин Ришат Мунирович

	–
	преподаватель автономного учреждения профессионального образования Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Нефтеюганский политехнический колледж»;

	Кондрашова Людмила Андреевна
	–
	Президент Региональной общественной организации Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Территория культуры и успеха».

	
	


