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    Приложение 1 

к  Положению о конкурсе

на лучший ведомственный архив

АНКЕТА

участника конкурса
1. Организация – заявитель:

- наименование _______________________________________________

- организационно-правовая форма________________________________

- местонахождение_____________________________________________

2. Руководитель организации:

- ФИО________________________________________________________

3. Контактная информация:

- почтовый адрес_______________________________________________

- телефон_____________________________________________________

- адрес электронной почты______________________________________

- ФИО ответственного за предоставление конкурсной  документации_________________________________________________

СВЕДЕНИЯ 

о ведомственном архиве

на 01.01.2018

	№

п/п
	Показатели
	Единица измерения/ варианты ответа
	Значение

	1
	2
	3
	4

	Состояние материально-технической базы архива

	1.
	Условия размещения ведомственного архива
	Специально оборудованное отдельное помещение здания/ необорудованное отдельное помещение здания/ отсутствие отдельного помещения
	

	2.
	Общая площадь помещения архива, всего
	кв.м.
	

	3.
	Наличие охранной сигнализации в помещении архива
	Да/Нет
	

	4.
	Наличие пожарной сигнализации в помещении архива
	Да/Нет
	

	5.
	Наличие средств пожаротушения в архиве
	Да/Нет
(указать вид средств)
	

	6.
	Наличие вентиляции в архиве
	Да/Нет
	

	7.
	Протяженность стеллажных полок, всего, в том числе металлических
	пог.м.
	

	8.
	Наличие металлических противопожарных дверей в архивохранилище
	Да/Нет
	

	9.
	Обеспеченность контрольно-измерительными приборами температуры и влажности
	Да/Нет
	

	10.
	Соблюдение нормативного санитарно- гигиенического режима
	Да/Нет
	

	11.
	Наличие доступа к сети Интернет
	Да/Нет
	

	12.
	Меры, предпринимаемые для укрепления материально-технической базы в 2014-2017 годах
	текст
	

	Обеспечение сохранности и учет документов в архиве

	13.
	Наличие утвержденных порядка и схемы учета документов ( с указанием даты их утверждения)
	Да/Нет
	

	14.
	Проведение последней плановой проверки наличия архивных документов
	дата
	

	15.
	Доля закартонированных документов от общего объема хранимых документов
	%
	

	Комплектование архива

	16.
	Количество дел хранящихся в архиве со сроком хранения до 10 лет 
	ед.хр.
	

	17.
	Количество дел хранящихся в архиве со сроком хранения свыше 10 лет  (без учета дел по личному составу)
	ед.хр.
	

	18.
	Количество дел по личному составу, хранящихся в архиве 
	ед.хр.
	

	19.
	Количество дел, хранящихся в архиве сверх нормативного срока
	ед.хр.
	

	20.
	Проведение работы по своевременному уничтожению документов
	дата последнего акта на уничтожение документов 
	

	21.
	Наличие согласованной  ЭПК номенклатуры  за последние 5 лет
	Да/Нет
	

	22.
	Наличие положения об архиве
	Да/Нет
(указать дату согласования)
	

	23.
	Наличие инструкции по делопроизводству
	Да/Нет 

(указать дату согласования)
	

	24.
	Наличие положения об экспертной комиссии
	Да/Нет 

(указать дату согласования)
	

	Использование документов в архиве

	25.
	Сроки исполнения запросов (среднее значение)
	дней
	

	26.
	Наличие электронного взаимодействия с МФЦ, администрацией города Тобольска, МБУ «Муниципальный архив»
	Да/Нет 


	

	Создание научно-справочного аппарата

	27.
	Возвращение ЭПК Управлением по делам архивов описей на доработку за 2014-2017 годы
	Да/Нет 


	

	Взаимодействие с МБУ «Муниципальный архив»

	28.
	Соблюдение графика описания и  сдачи документов на хранение в МБУ «Муниципальный архив» за 2014-2017 годы
	Да/Нет 


	


Приложение №2

к Положению о конкурсе

на лучший ведомственный архив

Критерии

оценки ведомственного архива
	№

п/п
	Показатели
	Баллы

	1
	2
	3

	1.
	Условия размещения ведомственного архива
	Специально оборудованное отдельное помещение здания – 5 баллов; необорудованное отдельное помещение здания 3 балла; отсутствие отдельного помещения – 0 баллов

	2.
	Общая площадь помещения архива, всего
	Баллы не выставляются

	3.
	Наличие охранной сигнализации в помещении архива
	Да – 5 баллов; Нет – 0 баллов

	4.
	Наличие пожарной сигнализации в помещении архива
	Да – 5 баллов; Нет – 0 баллов

	5.
	Наличие средств пожаротушения в архиве
	Да -Автоматическая система пожаротушения - 5 баллов, огнетушители -  2 балла; Нет - 0 баллов


	6.
	Наличие вентиляции в архиве
	Да – 5 баллов; Нет - 0 баллов

	7.
	Доля металлических стеллажей от их общей протяженности
	100% - 6 баллов
не менее 50% - 3 балла

менее 50% - 0 баллов

	8.
	Наличие металлических противопожарных дверей в архивохранилище
	Да – 5 баллов; Нет – 0 баллов

	9.
	Обеспеченность контрольно-измерительными приборами температуры и влажности
	Да – 3 балла; Нет – 0 баллов

	10.
	Соблюдение нормативного санитарно- гигиенического режима
	Да – 5 баллов; Нет – 0 баллов

	11.
	Наличие доступа к сети Интернет
	Да – 5 баллов; Нет – 0 баллов

	12.
	Меры, предпринимаемые для укрепления материально-технической базы в 2014-2017 годах
	 До 10 баллов

	13.
	Наличие утвержденных порядка и схемы учета документов ( с указанием даты их утверждения)
	Да – 5 баллов;  Нет – 0 баллов

	14.
	Проведение последней плановой проверки наличия архивных документов
	В течение 2013 – 2017 г.г. - 5 баллов; ранее 2013 г. – 1 балл

	15.
	Доля закартонированных документов от общего объема хранимых документов
	100% - 5 баллов;
не менее 50% - 3 балла

менее 50% - 0 баллов 

	16.
	Количество дел хранящихся в архиве со сроком хранения до 10 лет 
	1000 ед.хр. и более – 5 баллов;
менее 1000 ед.хр.  3 балла

	17.
	Количество дел хранящихся в архиве со сроком хранения свыше 10 лет  (без учета дел по личному составу)
	1000 ед.хр. и более – 5 баллов;

менее 1000 ед.хр.  3 балла

	18.
	Количество дел по личному составу, хранящихся в архиве 
	1000 ед.хр. и более – 5 баллов;

менее 1000 ед.хр.  3 балла 

	19.
	Количество дел, хранящихся в архиве сверх нормативного срока
	200 ед.хр. и более – (-5) баллов;
менее 200 ед.хр. – (-3) балла 

	20.
	Проведение работы по своевременному уничтожению документов
	Ежегодно – 5 баллов;
1 раз в 3 года – 2 балла;

реже 1раза в 3 года – 0 баллов

	21.
	Наличие согласованной  ЭПК номенклатуры  за последние 5 лет
	Да – 3 балла; Нет – 0 баллов

	22.
	Наличие положения об архиве, согласованного не позднее  01.01.2013 
	Да – 3 балла; Нет – 0 баллов


	23.
	Наличие инструкции по делопроизводству, согласованной не позднее  01.01.2013
	Да – 3 балла; Нет – 0 баллов


	24.
	Наличие положения об экспертной комиссии, согласованного не позднее 01.01.2013
	Да – 3 балла; Нет – 0 баллов


	25.
	Сроки исполнения запросов (среднее значение)
	30 календарных дней и менее  5 баллов;

Свыше 30 календарных дней – 0 балов

	26.
	Наличие электронного взаимодействия с МФЦ, администрацией города Тобольска, МБУ «Муниципальный архив»
	Да – 5 баллов; Нет  - 0 баллов


	27.
	Возвращение ЭПК Управлением по делам архивов описей на доработку за 2014-2017 годы
	Нет – 5 баллов; Да – 0 баллов 



	28.
	Соблюдение графика описания и  сдачи документов на хранение в МБУ «Муниципальный архив» за 2014-2017 годы
	Да – 5 баллов; Нет – 0 баллов 
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