П О Л О Ж Е Н И Е 
 О  СМОТРЕ  -  КОНКУРСЕ НА  ЗВАНИЕ

 «ЛУЧШИЙ ВЕДОМСТВЕННЫЙ АРХИВ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок проведения смотра – конкурса на звание «Лучший ведомственный архив» среди архивов организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов РСО-Алания (далее – смотр-конкурс)

1.2. В смотре-конкурсе могут принять участие архивы организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивах РСО-Алания (далее – участники конкурса).

1.3. Для проведения смотра – конкурса создаётся комиссия, которая  оценивает ведомственные архивы по установленным критериям и подводит итоги смотра – конкурса (далее конкурсная комиссия).

II. ЦЕЛИ ПРОВЕДЕНИЯ СМОТРА - КОНКУРСА

2.1. Привлечение внимания организаций к проблемам комплектования,  сохранности, учёта и использования документов Архивного фонда Республики Северная Осетия – Алания и других архивных документов.

2.2. Разработка и реализация мер по улучшению состояния государственного учёта, условий хранения, безопасности Архивного фонда республики на стадии ведомственного хранения, по совершенствованию материально – технической базы ведомственных архивов.

2.3. Развитие научно – справочного аппарата к архивным документам, а следовательно сокращение времени и улучшение качества исполнения поступающих в архив запросов.

2.4. Определение и поддержка наиболее профессиональных архивных работников ведомств.

III. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА И ОПРЕДЕЛЕНИЕ ЕГО ПОБЕДИТЕЛЕЙ
3.1. Участники конкурса представляют в конкурсную комиссию информацию о состоянии и работе ведомственного архива, согласованную с руководителем организации, не позднее крайней даты проведения смотра-конкурса.

3.1.2. Информация, представленная на смотр – конкурс, должна  отражать:

- наличие у участника конкурса пакета документов: положение об архиве, положение об экспертной комиссии; номенклатура дел; паспорт архива, историческая справка организации, описи дел постоянного хранения и по личному составу; акты о списании документов;

Хранение архивных документов:

- наличие и состояние архивохранилища, место его расположения (удалённость от объектов, опасных в пожарном отношении, столовых, складов, изолированность от других помещений) укреплённость дверей, наличие оконных решёток;

- наличие металлических стеллажей (допускаются комбинированные или деревянные стеллажи, пропитанные огнетушительным составом), вспомогательного или специального оборудования (металлические шкафы, сейфы);

- загруженность архива в процентном отношении (отношение количества занятых под документы стеллажных погонных метров к общему количеству имеющихся стеллажных погонных метров);

- соблюдение режимов: светового, температурно-влажного, санитарно-гигиенического;

- наличие и состояние охранно-пожарной сигнализации, средств пожаротушения, скрытой проводки, электроосветителей закрытого типа;

- порядок размещения документов (наличие архивных коробок);

Учет архивных документов: 

- наличие основных учётных документов, качество и своевременность их заполнения;

- периодичность проведения проверки наличия дел, количество необнаруженных дел, розыск и снятие их с учёта; 

Комплектование ведомственного архива:

- соблюдение сроков приёма документов в архив (исключаются два делопроизводственных года – текущий и предыдущий), полнота состава и качество оформления принятых документов;

Использование архивных документов: 

- наличие научно-справочного аппарата к архивным документам;

- количество исполненных  запросов, в том числе с положительным результатом, соблюдение сроков исполнения;

- количество изготовленных архивных копий; 

- количество дел, выданных в структурные подразделения организации и во временное пользование; 

Техническое оснащение архива: 

- наличие компьютера, принтера, сканера, ксерокса, контрольно-измерительных приборов.

Материалы оформляются в виде справок с описанием  положения дел, допускается приложение таблиц, фотографий, пояснительных записок и т.д.

3.2. Конкурсная комиссия подводит итоги конкурса в 2 этапа:

1 этап – рассмотрение и отбор представленных на смотр-конкурс информационных материалов, определение дальнейших участников конкурса;

2 этап – ознакомление с работой отобранных участников конкурса на местах, определение победителей.

IV. ОРГАНИЗАЦИОННОЕ, ТЕХНИЧЕСКОЕ И 

ИНФОРМАЦИОННОЕ  ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА

4.1. Организационное, техническое и информационное обеспечение конкурса осуществляется Архивной службой РСО-Алания 

4.2. Для награждения победителей смотра-конкурса устанавливаются следующие виды поощрения: 

- за первое место – Почётная грамота Архивной службы РСО-Алания и памятный приз (или денежная сумма);

- за второе место - Почётная грамота Архивной службы РСО-Алания и памятный приз (или денежная сумма);

- за третье место - Почётная грамота Архивной службы РСО-Алания и памятный приз (или денежная сумма).

