                                                     АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПОСЕЛОК МОРСКОЙ»

ОХОТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.06.2010 № 21

    п. Морской

О работе экспертной комиссии администрации сельского поселения

«Поселок Морской» в 2009 году

     Экспертная комиссия администрации сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района Хабаровского края в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации «Об Архивном фонде Российской Федерации и архивах», Основными правилами работы ведомственных архивов, нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы,  Положением об экспертной комиссии администрации.

     Экспертная комиссия администрации сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района работает по плану, утвержденному главой сельского поселения, вопросы, относящиеся к компетенции экспертной комиссии, рассматриваются на ее заседаниях, формирование дел ведется согласно номенклатуре дел,  проводится работа по экспертизе ценности документов и подготовке их к передаче на государственное хранение. Но проблемным вопросом остается формирование фотодокументов, создающихся в деятельности администрации и поселения.

     На основании вышеизложенного администрация сельского поселения «Поселок Морской»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1. Считать работу экспертной комиссии администрации сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района соответствующей возложенных на нее функций.

     2. Экспертной комиссии администрации сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района:       

     2.1. Продолжить проведение мероприятий по созданию условий для хранения документов и их сохранности.

     2.2. Организовать работу по пополнению архивного фонда фотодокументами, отражающими историю населенных пунктов поселения, учреждений, расположенных на подведомственной территории.
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     3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

     4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава сельского поселения

«Поселок Морской»                                                       Л.В. Шевчук

                                                         ОТЧЕТ

   о работе экспертной комиссии администрации сельского поселения

                        «Поселок Морской» за 2009 год

          Постоянно     действующая      экспертная     комиссия    администрации сельского    поселения   создана   для   организации  и проведения экспертизы ценности   документов,   образующихся    в     деятельности     администрации сельского поселения, отбора их для передачи на постоянное хранение.

          Экспертная   комиссия  администрации   сельского поселения «Поселок

Морской»    в  своей  работе руководствуется  законодательством Российской Федерации,      основами   законодательства    Российской   Федерации     «Об Архивном фонде Российской Федерации и архивах»,   Основными правилами работы   ведомственных  архивов,  нормативно-методическими  документами Федеральной   архивной   службы,   Положением   об    экспертной  комиссии администрации,   утвержденным распоряжением  главы сельского  поселения от    22.11.2007   №  72.    Работа    экспертной    комиссии      организуется    в соответствии    с    годовым   планом  работы, который был утвержден главой поселения      15.01.2009.     В    план    включаются    вопросы,     входящие   в компетенцию    экспертной    комиссии.   Состав    комиссии    три    человека, возглавляет её глава   сельского поселения,  секретарь комиссии – специалист администрации,    отвечающий    за    делопроизводство   и  архив.   Заседания экспертной      комиссии       протоколируются.        Протоколы         комиссии подписываются    председателем   и    секретарем    комиссии и утверждаются главой поселения, качество протоколов хорошее.

          На   заседаниях   экспертной   комиссии    рассматривались  следующие вопросы:

          1. О номенклатуре  дел администрации   сельского поселения «Поселок Морской» на 2009 год  (16.01.2009).

          2. О  рассмотрении  описи дел  постоянного срока хранения № 1 за 2006 год  (13.02.2009).

          3. О  рассмотрении   описи   дел   №   2   по    личному   составу  за 2006 год  (13.02.2009).

          4. О  рассмотрении  акта о  выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения за 2003-2005 годы  (16.02.2009).

          В    состав   описей   дел   постоянного   хранения и по личному составу включаются   документы   в   соответствии  с    установленными   формами   и требованиями,   на    основании    заключений    экспертов  ЭПМК  и   ЭПК,  в установленные   Регламентом    ЭПМК     и    ЭПК    сроков      представления документов  на   рассмотрение  комиссией. Все описи утверждаются ЭПМК и согласуются ЭПК в установленные сроки

          Опись дел постоянного срока хранения № 1 за 2006 год включает в себя 11     дел,   но   состав   документов  не  полный,  так  как часть документов не отложилась. Опись  дел  № 2 по личному составу за 2006 год включает в себя 3 дела.
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          Формирование  дел  на  2009  год  проводилось  согласно номенклатуры дел,  согласованной  с  ЭПМК  управления  по  делам  архивов Правительства Хабаровского   края   (протокол от  30.03.2007 № 5)  и   утвержденной  главой сельского   поселения   19.01.2009.   Номенклатура   состоит   из  13 разделов, которые   отражают   работу   органов  местного самоуправления поселения в соответствии  с   Федеральным   законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». В    течение    года    номенклатура     дополнялась     новыми     документами, образовавшимися    в   деятельности   администрации  сельского поселения (в разделах   «Общее   руководство    и    организационно-контрольная   работа», 

 «Финансовое  обеспечение   деятельности   сельского    поселения   «Поселок Морской»).   Экспертной   комиссией    проводилась    проверка   заведения  и формирования     дел    по    номенклатуре    специалистами     администрации сельского    поселения.    В     основном    дела   ведутся    в    соответствии    с Унифицированной           системой              организационно-распорядительной документации ГОСТ 6.30 – 2003.

          Специалисты  администрации  сельского  поселения руководствуются в работе  Инструкцией по делопроизводству органов местного самоуправления

сельского   поселения,  согласованной ЭПК архивного отдела администрации района    и  утвержденной    распоряжением  главы    сельского  поселения  от 30.06.2008 № 8.

          После  окончания делопроизводственного  года проводится тщательная  экспертиза   ценности   документов, отложившихся   в  администрации.    При проведении   экспертизы   осуществляется   отбор  документов постоянного и долговременного     (свыше 10 лет)     хранения     для    передачи     в     архив администрации    поселения;    отбор   дел  с   временными сроками хранения; выделение  к  уничтожению дел за предыдущие годы, срок хранения которых истек.     Отбор      документов    для   постоянного   хранения   проводится на основании   номенклатуры   дел  путем  полистного просмотра дел. Подлежат изъятию    дуплетные    экземпляры   документов,    черновики,   документы с временными   сроками хранения. Дела с отметкой «ЭПК» подлежат особенно тщательной    экспертизе,    чтобы     исключить     вероятность   уничтожения документов имеющих историческую ценность.  

          Проводилась    проверка     хранения     дел       временного      хранения, законченных  делопроизводством,   специалистами   администрации.  Дела по личному     составу      с     1966    года    хранятся   в    металлическом сейфе в администрации, физическое состояние дел удовлетворительное. Личные дела работников   администрации    хранятся   в   сейфе,  состояние дел хорошее.

          Запросы,  поступающие от организаций и граждан, исполняются в срок.

          Архивные      документы     в    администрации    сельского     поселения обрабатываются  и  описываются  в  срок,  плановые сроки сдачи документов в    архивный   отдел    администрации    район соблюдаются. Паспорт архива администрации был представлен в архивный отдел в ноябре 2009 года.
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          В     администрации      сельского    поселения     «Поселок      Морской» архивохранилища    нет,   документы    хранятся     в   металлическом    сейфе, сохранность  документов  обеспечена.   Имеется   огнетушитель,  Инструкция по   противопожарной   безопасности.   В здании администрации установлена противопожарная сигнализация.

Главный специалист администрации

сельского поселения, ответственный 

за делопроизводство и архив                                                   Л.В. Никоненко

