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Тульская область

Муниципальное образование 

ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЁКИНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
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О проведении муниципального конкурса 
«Хранители истории»

В соответствии с Законом Тульской области от 11.01.2006 г. № 675-ЗТО «Об архивном деле в Тульской области», в целях совершенствования работы и распространения передового опыта по отбору документов и подготовке описей на дела постоянного хранения и по личному составу, сохранения истории организаций г. Щекино и Щекинского района, а также повышения творческой активности и  профессионального мастерства специалистов учреждений, ответственных за архив, администрация муниципального образования Щекинский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о проведении муниципального конкурса «Хранители истории» (Приложение 1).

2. Утвердить состав конкурсной комиссии по проведению муниципального конкурса «Хранители истории» (Приложение 2).

3. Архивному отделу администрации муниципального образования Щекинский район (Ермаковой И.Ю.) организовать подготовку и проведение конкурса.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Щекинский район Калинкина В.Е.
5. Постановление опубликовать в средствах массовой информации и разместить на официальном портале муниципального образования Щекинский район.

6. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава администрации 

муниципального образования 

Щекинский район 






Н.Н. Свиридов
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Согласовано:

В.Н. Никитин

В.Е. Калинкин

И.Ю. Ермакова

С.В. Кремнева

В.С. Кожевников

Исп. Овсянникова Н.Ю.

тел. 5-42-30

Приложение 1

к постановлению администрации 

муниципального образования Щекинский район

от 13.03.2013 г. № 3-276
ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении муниципального конкурса «Хранители истории»
Ι. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Муниципальный конкурс «Хранители истории» (далее – конкурс) на лучшую архивную опись и лучшую историческую справку организуется в рамках мероприятий, посвященных празднованию 75—летия г. Щекино и 
95- летия образования Архивной службы в России.

1.2. Настоящее Положение определяет порядок подготовки, проведения и критерии оценки результатов конкурса.
ΙΙ. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ КОНКУРСА

 2.1. Целью конкурса является распространение передового опыта по отбору документов и подготовке описей на дела постоянного хранения и по личному составу, сохранение истории организаций г. Щекино и Щекинского района, а также повышения творческой активности и профессионального мастерства специалистов, ответственных за архив.

2.2. Основными задачами конкурса являются:


- повышение качества составления описей на дела постоянного хранения и по личному составу;


- совершенствование научно-справочного аппарата к описи;


- поддержка внедрения «Правил работы архивов организаций»;

- поддержка и развитие корпоративных связей в архивном деле.

ΙΙΙ. УЧРЕДИТЕЛИ И ОРГАНИЗАТОРЫ КОНКУРСА

3.1. Конкурс проводится администрацией муниципального образования Щекинский район. Организатором является архивный отдел администрации муниципального образования Щекинский район.
ΙV. УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА.

4.1. Участники конкурса


Участниками конкурса являются организации – источники комплектования архивного отдела администрации муниципального образования Щекинский район (далее – участник).
4.2. Предмет конкурса

Предметом конкурса является вновь составленные исторические справки и ранее составленные описи  на дела постоянного хранения и по личному составу, утвержденные (согласованные) на заседании экспертно-проверочной комиссии Министерства образования и культуры Тульской области за 2010-2012 годы, по контрольным экземплярам, переданных на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Щекинский район, объем описей – один и более годовой раздел.
4.3. Сроки проведения конкурса

Сроки проведения конкурса с 1 апреля 2013 года по 27 мая 2013 года.


Конкурс проводится в три этапа:


- 1 этап – до 15 апреля 2013 года предоставляется анкета участника конкурса (приложение 1 к Положению о проведении муниципального конкурса);


- 2 этап – до 15 мая 2013 года  участниками конкурса предоставляются описи на дела постоянного хранения и по личному составу и исторические справки;


- 3 этап – до 27 мая 2013 года конкурсная комиссия подводит итоги.
4.4. Порядок проведения конкурса


Для проведения конкурса создается конкурсная комиссия, которая определяет порядок проведения конкурса, подводит итоги, заполняет листы оценки и награждает участников. Описи, исторические справки, поступившие в конкурсную комиссию после 15 мая, к рассмотрению не принимаются. 
4.5. Требования к оформлению исторической справки:

Историческая справка составляется в 2-х экземплярах к архивному фонду организации за хронологический период, которая содержит следующую информацию:


- историю организации – фондообразователя;


- краткая характеристика исторических условий возникновения организации;


- сведения об организации – предшественнике;


- сведения о создании (образовании), реорганизации, ликвидации организации со ссылками на названия, номера и даты распорядительных и учредительных.


- сведения об изменениях в названии и подчиненности организации;


- структура, основные задачи и функции организации;


- дата первого поступления документов в архив, их объем и крайние даты;


- изменения в составе и объеме фонда и их причины;


- степень сохранности документов, в том числе физическое состояние документов;


- состав научно-справочного аппарата к фонду;


- информация об условиях доступа и использования документов.


- характеристика фонда по составу и содержанию документов.
V. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ
5.1. Конкурс проводится по следующим номинациям:

- «Лучшая архивная опись дел постоянного хранения»


- «Лучшая архивная опись дел по личному составу»


- «Лучшая историческая справка»


5.2. Критерии оценки для проведения итогов конкурса по номинации «Лучшая архивная опись»:

Наличие информативности описи: элементов научно-справочного аппарата (1-3 балла):

- титульный лист (название фонда, номер фонда, номер описи, название описи, с указанием категории документов (постоянного хранения, по личному составу), крайние даты дел, включенных в опись) 


Качество оформления дел, включенных в опись (1-3 балла):

- слева должно быть указано: название организации, номер фонда, номер описи (с указанием категории документов постоянного хранения, по личному составу), крайние даты дел, включенных в опись;


- справа: наименование должности руководителя организации, утверждающего опись (подпись, расшифровка подписи, дата, печать);


- центр: Опись дел имеет установленную форму из шести граф:
1)порядковый номер документов в деле;

2) индекс документов;

3) заголовок (краткое содержание) документов;
4) крайние даты дел;

5) количество листов;

6) примечание.


- в конце описи: 

1) заполняется итоговая запись, в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, первый и последний номера дел по описи дел, а так же оговариваются особенности нумерации дел в описи

2) опись подписывается составителем с указанием его должности и утверждается руководителем;
3) годовой раздел описи подлежит рассмотрению ЦЭК (ЭК) организации, после чего в случае согласования в конце раздела ставится гриф «Согласовано» с указанием номера протокола ЦЭК (ЭК) и даты заседания, на котором он был рассмотрен.

Качество технического оформления описей постоянного хранения и по личному составу (1-3 балла):

- опись должна быть составлена в 4-х экземплярах, шрифт Times New Roman, размер шрифта 14, межстрочный интервал (1).

Полнота состава документов, включенных в опись (1-3 балла)


Систематизация заголовков дел в описи (1-3 балла)


Правильность составления заголовков дел в описи (1-3 балла)


6.3. Критерии оценки для проведения итогов конкурса по номинации «Лучшая историческая справка»:

Полнота сведений по истории фондообразователя и фонда, изложенных в исторической справке (1-3 балла);

Соблюдение разделов (1-3 балла):


В первом разделе указываются сведения: 
 
- распорядительные акты о создании, преобразовании и ликвидации организации;


- задачи и функции организации и их изменения;


- масштаб деятельности организации, состав системы подведомственных организаций;


- месторасположение организации.

Во втором разделе:


- количество дел в фонде и крайние даты дел фонда;


- указание даты первой передачи документов на муниципальное хранение;


- степень сохранности документов.

В третьем разделе:


- обобщенная характеристика фонда как по разновидностям документов, так и по их содержанию;


- научно-справочный аппарат к фонду.


Наличие и информативность элемента научно-справочного аппарата: (номера и даты распорядительных и учредительных документов, месторасположение организации) (1-3 балла);

Качество технического оформления исторической справки (1-3 балла):

- историческая справка должна быть составлена в 2-х экземплярах, шрифт Times New Roman, размер шрифта 14, межстрочный интервал (1), подпись руководителя, печать, дата составления справки.


Поиск информации по документам архивного отдела (1-3 балла):

- на представленные сведения указываются ссылки на архивные фонды.


Иллюстрированный материал (1-3 балла):

- отдельно предоставляются фотографии зданий, руководителей и.т.д., с аннотациями к ним.


Дополнительные баллы (до 5) даются организациям, учреждениям, представившим в исторической справке наиболее интересные и  содержательные сведения, по мнению комиссии,  по истории учреждения.
VΙ. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ КОНКУРСА

6.1. По результатам рассмотрения описей члены конкурсной комиссии заполняют листы оценки качества каждой описи и исторической справки (приложение 2, 3), представленной в конкурсную комиссию. Каждый показатель конкурса оценивается по трехбалльной шкале. Победителями признаются описи, получившие наивысшее количество баллов.

6.2. Итоги конкурса подводятся не позднее 27 мая 2013 года. Конкурсная комиссия определяет победителей по трем призовым местам

(Ι, ΙΙ, ΙΙΙ место) в каждой номинации:

- «Лучшая архивная опись дел постоянного хранения»


- «Лучшая архивная опись дел по личному составу»


- «Лучшая историческая справка»

VΙΙ. НАГРАЖДЕНИЕ УЧАСТНИКОВ КОНКУРСА


7.1. По итогам конкурса специалисты, ответственные за архив, занявшие три первых места в каждой из номинации, награждаются грамотами главы администрации муниципального образования Щекинский район, а руководители соответствующих организаций, проработавшие не менее 3-х лет – дипломами, а также памятными подарками.

7.2. Остальные участники награждаются благодарственными письмами главы администрации муниципального образования Щекинский район.  

7.3. Награждение участников состоится 6 июня 2013 года, время и место будут уточнены в Приглашении.

7.4. Информация об итогах конкурса опубликовывается в средствах массовой информации и размещается на официальном Портале МО Щекинский район.
Начальник архивного отдела                                                   И.Ю. Ермакова
Приложение 2

к постановлению администрации

муниципального образования Щекинский район 

от 13.03.2013 г.  № 3-276
СОСТАВ

конкурсной комиссии по проведению муниципального конкурса «Хранители истории»
	Председатель комиссии
	Калинкин Владимир Евгеньевич – заместитель главы администрации



	Заместитель председателя комиссии
	Ермакова Ирина Юрьевна – начальник архивного отдела администрации муниципального образования Щекинский район



	Члены комиссии
	Кондырева Евгения Александровна – зам. начальника отдела архивного дела Министерства образования и культуры Тульской области (по согласованию) 
Зиновкина Ирина Афанасьевна – вед. специалист архивного отдела администрации муниципального образования Щекинский район
Машутина Ольга Алексеевна – начальник отдела по административной работе и контролю администрации муниципального образования Щекинский район 
Строилова Надежда Николаевна – начальник отдела по муниципальной службе, кадрам и мобилизационной подготовке администрации муниципального образования Щекинский район


	Секретарь комиссии
	Овсянникова Наталия Юрьевна – вед. специалист архивного отдела администрации муниципального образования Щекинский район


Начальник архивного отдела                                                   И.Ю. Ермакова
Приложение 1

к Положению о проведении муниципального конкурса
«Хранители истории»

АНКЕТА

участника конкурса
1. Организация – заявитель: 

                 - наименование

                  _________________________________________________________

                - форма собственности
                  _________________________________________________________
                - город (район, населенный пункт)

                  _________________________________________________________
2. Руководитель организации: 

                 - ФИО

                  _________________________________________________________

3. Специалист, ответственный за архив:

                 - ФИО

                  _________________________________________________________

4. Контактная информация: 

                 - почтовый адрес

                  _________________________________________________________

                 - телефон

                  _________________________________________________________

                 - е-mail
                  _________________________________________________________






    


Приложение 2
к Положению о проведении муниципального конкурса
«Хранители истории»
ЛИСТ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ОПИСЕЙ
	№№ п/п
	Наименование организации, направившей опись на конкурс
	Форма собственности
	Показатели конкурса

	
	
	
	Наличие информативности описи: элементов научно-справочного аппарата 
(1-3балла)


	Качество оформления дел, включенных в опись 
(1-3балла)


	Качество технического оформления описей 
п/х и л/с
(1-3 балла):


	Полнота состава документов, включенных в опись
(1-3 балла)


	Систематизация заголовков дел в описи 
(1-3 балла)
	Правильность составления заголовков дел в описи 
(1-3 балла)
	Итоговая оценка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Член конкурсной комиссии_____________________________________










Приложение 3
к Положению о проведении муниципального конкурса
«Хранители истории»

ЛИСТ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ИСТРИЧЕСКОЙ СПРАВКИ
	№№ п/п
	Наименование организации, направившей опись на конкурс
	Форма собственности
	Показатели конкурса

	
	
	
	полнота сведений по истории фондообразователя 

(1-3 балла)


	наличие и информативность элемента научно-справочного аппарата  

(1-3 балла)
	качество технического оформления 

(1-3 балла)


	соблюдение разделов

(1-3 балла)
	поиск информации по документам архивного отдела 

(1-3 балла)
	иллюстрированный материал

(фото)

(1-3 балла)
	Дополнительные баллы

(до 5)
	Итоговая оценка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Член конкурсной комиссии_______________________________
«13»    03   2013_г.		№ 3-276
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