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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

КРАСНОСУЛИНСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	18 мая 2021 г.
	
	№ 2-3



г. Красный Сулин
	О постоянно действующей Экспертной комиссии (ЭК) по определению исторической, научной и практической ценности документов Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области, Положении об архиве Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области



В соответствии с Федеральным законом от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав граждан Российской Федерации», п.16 ст.3 Федерального закона от 22.10.2004 № 125 «Об архивном деле в Российской Федерации», требованиями инструкции по делопроизводству, с целью рассмотрения проектов нормативно-методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела,

Территориальная избирательная комиссия Красносулинского района Ростовской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Положение об Экспертной комиссии  по определению исторической, научной и практической ценности документов (далее -ЭК) Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области (приложение №1).

2.Утвердить состав ЭК Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области с распределением обязанностей (приложение №2).
3.Утвердить Положение об архиве Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области (приложение №3).

4.Признать утратившим силу постановление Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области от 13.05.2016 г. № 2-5 «Об утверждении состава Экспертной комиссии ТИК Красносулинского района Ростовской области по определению научной и исторической ценности документов».

5.Разместить настоящее постановление на официальном сайте территориальной избирательной комиссии области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

6.Контроль над выполнением настоящего постановления возложить на секретаря территориальной избирательной комиссии Н.Г. Ивашину.

Председатель комиссии







А.Н. Фирсов

Секретарь комиссии








Н.Г. Ивашина

	Приложение №1
к постановлению Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области 
от 18 мая 2021 г. № 2-3


УТВЕРЖДАЮ

Председатель ТИК

Красносулинского района

________________А.Н. Фирсов

« ___» ______________ 2021  г.
Положение 
о постоянно- действующей экспертной комиссии 

по определению научной исторической ценности документов 

территориальной избирательной комиссии Красносулинского района

1. Общие положения

1.1. Постоянно-действующая экспертная комиссия (ЭК) создаётся для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отборку и подготовке к передаче на постоянное хранение документов Архивного фонда России, включая выборную, управленческую, научно-техническую, аудиовизуальную, машиночитаемую и другую специальную документацию, образующуюся в процессе деятельности территориальной избирательной комиссии.

1.2. Постоянно-действующая экспертная комиссия (ЭК) является совещательным органом при председателе ТИК Красносулинского района. Решения комиссии вступают в силу после их утверждения председателем ТИК Красносулинского района. В необходимых случаях решения комиссии утверждаются после их предварительного согласования муниципальным архивом Красносулинского района.

1.3. В своей работе ЭК руководствуется Положением об Архивном фонде Российской Федерации, Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, распорядительными документами Комитета по управлению архивным делом администрации Красносулинского района, распоряжениями председателя ТИК Красносулинского района, нормативно-методическими документами Росархива, госархива, типовыми перечнями документов со сроками хранения, положением об ЭК учреждения.

1.4. Персональный состав ЭК назначен распоряжением председателя ТИК из числа наиболее квалифицированных членов комиссии.

В качестве экспертов в работе комиссии могут привлекаться представители любых сторонних организаций.

2. Основные задачи экспертной комиссии 

2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формирования дел.

2.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии их подготовки к архивному хранению.

2.3. Организация и проведение отбора и подготовки выборных документов к передаче на государственное хранение, в том числе научно-технической и другой специальной документации.

3. Основные функции экспертной комиссии 

3.1. Организует и проводит совместно с инспектором ТИК работу по ежегодному отбору документов территориальной избирательной комиссии (в том числе научно-технической и специальной документации) для дальнейшего хранения и к уничтожению.

3.2. Осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов ТИК Красносулинского района и по подготовке их к архивному хранению, по разработке номенклатуры дел, даёт экспертную оценку проектам нормативно-методическим документам по названным вопросам.

3.3. Оказывает содействие и методическую помощь председателям участковых избирательных комиссий: по инициативному документированию (записи воспоминаний старейших членов избирательных комиссий) с целью создания устной истории выборов в Красносулинском районе. 

3.4. Рассматривает, принимает решения об одобрении и представляет:

на утверждение

- описи дел постоянного хранения выборной документации, которые подлежат передаче на государственное хранение

- акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения.

на согласование ЭК государственного архива, а затем на утверждение председателя ТИК Красносулинского района.

- сводную номенклатуру дел ТИК Красносулинского района,

- акты об утрате или неисправном повреждении документов постоянного хранения.

на рассмотрение ЭК государственного архива

- предложения об изменении сроков хранения категорий документов, установленных перечнем, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнем.
на утверждение председателя ТИК

- акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, акты об утрате или неисправном подтверждении выборных документов.

4. Права экспертной комиссии

Экспертная комиссия имеет право:
4.1. В пределах своей компетенции давать рекомендации председателям участковых избирательных комиссий по вопросам разработки номенклатуры дел и формированию дел в производстве, экспертизе ценности документов, розыска недостающих дел постоянного хранения, упорядочения и оформления документов.

4.2. Запрашивать от председателей участковых избирательных комиссий письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного или долговременного сроков хранения, предложения и заключения, необходимые для определения сроков хранения документов.

4.3. Заслушивать на заседаниях  председателей участковых избирательных комиссий о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов Архивного фонда России, о причинах утраты документов.

4.4. Приглашать на заседание комиссии в качестве консультантов и экспертов представителей учреждений Государственной архивной службы России.

4.5. ЭК в лице её председателя, его заместителя имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать к доработке некачественно и небрежно подготовленные документы.

4.6. Информировать председателя ТИК по вопросам относящимся к компетенции комиссии.

4.7. В государственном порядке представлять своё учреждение в органах Государственной архивной службы России.

5. Организация работы экспертной комиссии

5.1. Экспертная комиссия территориальная избирательная комиссия Красносулинского района работает в тесном контакте с экспертно-проверочными комиссиями (ЭПК) учреждений Госархива, получает от них соответствующие организационно-методические указания.

5.2. ЭК работает по годовому плану, утверждённому председателем ТИК.

5.3. Вопросы, относящиеся к компетенции ЭК, рассматриваются на её заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, не реже 2 раза в год. Все заседания комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрение ЭК документы рассматриваются на её заседании не позднее, чем через 10 дней.

5.4. Заседания ЭК и принятые на нём решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Приглашённые консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса, в голосовании не участвуют. Решение принимается простым большинством голосов, присутствующих на заседании членов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель ЭК и председатель ТИК.

5.5. Ведение делопроизводства ЭК, хранение и использовании ее документов, ответственность за их сохранность, а так же контроль за исполнением принятых ЭК решений возлагается на секретаря комиссии.

Секретарь комиссии








Н.Г. Ивашина
	Приложение №2
к постановлению Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области 
от 18 мая 2021 г. № 2-3


Состав 

Экспертной комиссии по определению исторической, 

научной и практической ценности документов 

Территориальной избирательной комиссии 

Красносулинского района Ростовской области

	Председатель ЭК
	-
	С.А. Чернышкова – заместитель председателя Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области

	Секретарь ЭК
	-
	Н.Г. Ивашина - секретарь Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области

	Члены ЭК
	-
	В.А.. Буценко – член Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района Ростовской области

	
	-
	Н.И. Лунева – главный специалист сектора «муниципальный архив» Администрации Красносулинского района (по согласованию)


Приложение №3
к постановлению Территориальной 
избирательной комиссии Красносулинского 
района Ростовской области 
от 18 мая 2021 г. № 2-3

УТВЕРЖДАЮ

Председатель ТИК

Красносулинского района

________________А.Н. Фирсов

« ___» ______________ 2021  г.
Положение
об архиве 

Территориальной избирательной комиссии 

Красносулинского района

1. Общие положения.

1.1. Документы, образующиеся в процессе деятельности Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района и имеющие научное, экономическое, социальное и историческое значение составляют государственную часть Архивного фонда Российской Федерации, являются государственной собственностью и подлежат постоянному хранению в Архиве  Администрации Красносулинского района.

До передачи на государственное хранение эти документы временно хранятся в архиве Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района.

1.2. Архив Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района обеспечивает сохранность, отбор, учет, упорядочение и использование документов, образующихся в результате деятельности Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района.

В соответствии с правилами, устанавливаемыми Государственной архивной службой Российской Федерации, обеспечивает своевременную передачу этих документов на государственное хранение.

За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации Территориальная избирательная комиссия Красносулинского района несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Архив Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района ведет один сотрудник, ответственный за ведение архива.

1.4. В своей работе архив Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района руководствуется Основами законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, постановлениями и иными  нормативными актами Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, а также Основными положениями Государственной системы документационного обеспечения управления. Положением об Архивном фонде Российской Федерации, действующими нормативами, регламентирующими вопросы организации архивного хранения и использования документов, Положением о Центральной экспертной комиссии Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, положением об ЭК,  Инструкцией по делопроизводству ТИК Красносулинского района  и настоящим Положением.

1.5. Положение об архиве Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района разрабатывается на основании Положения о Центральной экспертной комиссии Центральной избирательной комиссии Российской Федерации и утверждается председателем Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района по согласованию с Архивом Администрации Красносулинского района.

1.6. Ответственный за архив отчитывается о результатах проделанной работы перед председателем Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района. 

1.7.Контроль за деятельностью архива осуществляет председатель Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района.

2. Состав документов.

В архив поступают:

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного срока хранения, образовавшиеся в результате деятельности Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района и имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение (на бумажных носителях).

2.2. Документы временного срока хранения, в том числе и свыше 10 лет, необходимые в практической деятельности Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района (на бумажных носителях).

2.3. Научно-справочный аппарат к документам архива.

3. Основные задачи и функции

3.1. Основные задачи архива Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района:

3.1.1. Комплектование архива документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.

3.1.2. Учет, обеспечение сохранности, создание и совершенствование научно-справочного аппарата, организация использования документов, хранящихся в архиве.

3.1.3. Подготовка и своевременная передача документов Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района на государственное хранение.

3.1.4. Осуществление систематического контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района.

3.2. В соответствии с возложенными на него задачами архив Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района осуществляет следующие функции:

3.2.1. Разрабатывает и согласно графику Архива Администрации Красносулинского района представляет описи и передает документы Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района на государственное хранение.

3.2.2. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение документов, периодически (1 раз в 5 лет) организует проверку наличия дел в архиве.

3.2.3. Описи составляются ежегодно под непосредственным руководством архива. По этим описям документы передаются в архив на постоянное хранение. Описи дел составляются по установленной форме в 3-х экземплярах и предоставляются в архив через год после завершения дел в делопроизводстве.

3.2.4. Создает, совершенствует и пополняет научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района делам и документам на уровне требований.

3.2.5. Организует использование документов:

- информирует Территориальную избирательную комиссию Красносулинского района о составе и содержании документов архива;

- выдает в установленном порядке документы или копии документов в целях служебного и научного использования (для работы в помещении архива);

- исполняет запросы организаций и заявления граждан по вопросам социально-правового характера в установленном порядке;

- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

3.2.6. Проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, представляет на рассмотрение экспертной комиссии Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района описи на дела, подлежащие хранению, и акты на дела, выделенные к уничтожению в связи с истечением сроков их хранения, участвует в работе экспертной комиссии.

3.2.7. Ежегодно представляет в Архив Администрации Красносулинского района 

сведения о составе и объеме документов по установленной форме.

 3.2.8. Подготавливает и в установленном порядке передает документы  на хранение в Архив Администрации Красносулинского района.

 3.2.10. Ответственный за архив Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив Администрации Красносулинского района.

4. Права

Для выполнения возложенных задач и функций архив имеет право:

4.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района.

4.2. Вносить предложения по совершенствованию документационного обеспечения деятельности Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района и работе архива.

5. Ответственность

5.1. Ответственный за архив несет ответственность за выполнение возложенных на него задач и функций, обеспечение сохранности имущества, находящегося в архиве и соблюдения правил пожарной безопасности.

5.2. Обязанности и ответственность за архив Территориальной избирательной комиссии Красносулинского района определяются должностной инструкцией, утвержденной в установленном порядке.
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