    ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
ТУЛУНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ
ШЕРАГУЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             29.12.2022 г.                                                               №  115-п

с. Шерагул

   Об утверждении Плана работы 
экспертной комиссии (эк) и архива

администрации Шерагульского 
сельского поселения  на 2023 год

 Руководствуясь п.1 пп.17 статьи 24 Устава Шерагульского муниципального образования,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить прилагаемый План работы   экспертной комиссии (эк) и архива  администрации Шерагульского сельского поселения  на 2023 год

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в газете «Информационный вестник» и на официальном сайте Шерагульского муниципального образования Тулунского района Иркутской области по адресу: http://sheragul.mo38.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Шерагульского сельского поселения                            П.А. Сулима
УТВЕРЖДЕН

 Постановлением  администрации 
Шерагульского сельского поселения

от 29.12.2022 г. № 115-п

ПЛАН РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ (ЭК) И АРХИВА

АДМИНИСТРАЦИИ ШЕРАГУЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 НА 2023 ГОД
	№ п/п
	Мероприятия
	Сроки

исполнения
	Ответственный

за исполнение

	1
	2
	3
	4

	1
	Осуществление методического руководства по формированию и оформлению номенклатуры дел
	постоянно
	ЭК,

Ермакова Е.М.

	2
	Представление номенклатуры дел на рассмотрение руководителя архивного отдела администрации Тулунского муниципального района и согласование  
	Каждые 5 лет

в случае изменения структуры
	ЭК,

Ермакова Е.М.

	3
	Организация и проведение работы по ежегодному отбору документов, образующихся в результате деятельности, для дальнейшего хранения и к уничтожению
	2 раза в год


	ЭК,

Ермакова Е.М.

	4
	Списание дел, законченных делопроизводством, с истекшими сроками хранения
	после согласования 


	ЭК,

Ермакова Е.М.

	5
	Осуществление контроля над сохранностью и правильным оформлением дел, в соответствии с утвержденной номенклатурой (проведение соответствующих проверок в структурных подразделениях)
	постоянно
	ЭК,

Ермакова Е.М.

	6
	Приём документов на хранение, образующихся в результате деятельности учреждения, имеющих практическое значение и законченных делопроизводством
	2 раза в год
	ЭК,

Ермакова Е.М.

	7
	Составление научно-справочного материала по результатам работы (журналы регистрации, картотеки)
	постоянно
	Ермакова Е.М.

	8
	Подбор материала для составления исторических справок
	по мере

необходимости
	Ермакова Е.М.

	9
	Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии их подготовки к архивному хранению
	2 раза в год
	Ермакова Е.М.

	10
	Организация использования документов, хранящихся в архиве: выдача в установленном порядке справок, копий, выписок, как заинтересованным учреждениям, так и частным лицам
	постоянно
	Ермакова Е.М.

Ботвинко Е.Я.

	1
	2
	3
	4

	11
	Использование в работе инструкций по работе архива, номенклатуры дел, перечня документов с указанием сроков хранения дел
	постоянно
	Ермакова Е.М.

	12
	Консультирование работников учреждения по вопросам архивного дела
	постоянно
	Ермакова Е.М.

	13
	Составление описей, исторической справки, передача документов на хранение в архивный отдел администрации Тулунского муниципального района
	согласно графику, утвержденному постановлением мэра Тулунского муниципального района
	Ермакова Е.М.

	14
	Проведение санитарно-гигиенических мероприятий в помещении архива
	2 раза в год
	Ермакова Е.М.


