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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

МЯСНИКОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15 января 2019 г.                        





№ 112-1
с. Чалтырь

« Об утверждении Положения об архиве

Территориальной избирательной комиссии

Мясниковского района на 2019 год»
В соответствии с Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября  2004 года №125-ФЗ, в целях совершенствования и упорядочения архивного дела в территориальной  избирательной комиссии Мясниковского района,  хранения, комплектования, учета и использования архивных документов, и  осуществления экспертизы научной и практической ценности архивных документов,
Территориальная избирательная комиссия Мясниковского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить положение об архиве территориальной избирательной комиссии  Мясниковского района на 2019 год (Приложение №3).

2.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на председателя территориальной избирательной  комиссии Т. В. Гизгизова.
Председатель комиссии


                

 Т. В. Гизгизова


Секретарь комиссии



   


Т. Д. Читахян          


 Приложение №1
к постановлению 

Территориальной  избирательной

комиссии Мясниковского района

от  15  января 2019  г. №112-1
ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве территориальной избирательной
комиссии  Мясниковского района
1.1. Документы территориальной избирательной комиссии Мясниковского района (далее Комиссия),  имеющие историческое, культурное,  научное, социальное, экономическое и политическое значение включены в состав Архивного фонда Российской Федерации и подлежат постоянному хранению в муниципальном архиве.  До передачи на постоянное хранение эти документы временно, в пределах сроков, установленных Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», хранятся в Комиссии.

1.2. Комиссия обеспечивает сохранность, учет, отбор,  упорядочение и использование документов Архивного Фонда Российской Федерации,  образующихся в ее деятельности. В соответствии с «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного  фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях  и  библиотеках,   организациях Российской академии наук» (М., 2007),  Комиссия обеспечивает  своевременную передачу документов на постоянное хранение. Все работы, связанные с подготовкой,   транспортировкой и передачей архивных документов,   производятся силами и за счет Комиссии. За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации  должностные лица Комиссии несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.3.  В территориальной  избирательной комиссии для хранения документов  Архивного  фонда Российской Федерации постоянного хранения и документов по личному составу, их отбора,  учета, использования и подготовки  к передаче  на постоянное хранение создается архив.

1.4. Архив Комиссии не является самостоятельным подразделением,  его функции  возлагаются распоряжением председателя Комиссии на лицо, ответственное за ведение архива.

1.5. В своей работе архив комиссии руководствуется законодательством Российской Федерации,  законодательными актами по архивному делу,  приказами вышестоящих организаций, руководством учреждения,  правилами и другими  нормативно -  методическими документами Комитета по делам архивов  при Правительстве  Российской Федерации,  методическими документами Комитета по  управлению архивным делом Ростовской области и настоящим положением об архиве.

1.6. Положение об архиве Комиссии  разрабатывается на основании Типового  положения об архиве организации (источника комплектования).

1.7. Положение об архиве Комиссии после  согласования  с муниципальным архивом утверждается на заседании Комиссии.

1.8. Контроль за  ведением архива осуществляет председатель  Комиссии.

1.9. Организационно - методическое руководство деятельностью архива Комиссии осуществляет архивный отдел Администрации Мясниковского района.

2.СОСТАВ  ДОКУМЕНТОВ  АРХИВА
В архив поступают:

 Законченные делопроизводством документы  постоянного срока хранения,  образовавшиеся в деятельности Комиссии, включенные в состав  Архивного фонда  Российской Федерации,  до истечения законодательно установленного срока хранения на месте.

2.2. Законченные делопроизводством документы  временного срока хранения, образовавшиеся в деятельности Комиссии, необходимые в практической деятельности.

2. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АРХИВА  (ответственного за архив)
. Основными задачами архива являются:

· комплектование документами,  состав которых  предусмотрен разделом 2  настоящего Положения;

· учет,  обеспечение сохранности, создание научно-справочного аппарата,   использование документов,  хранящихся  в архиве;

·  подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение с соблюдением требований,  устанавливаемых Федеральным архивным агентством;

· Осуществлением контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Комиссии;

. В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

· Принимает не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит документы постоянного хранения, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Федеральным архивным агентством;

·  Составляет и представляет не позднее, чем через 3 года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Комитета по управлению архивным делом Ростовской области;

· Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;

· создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве документам;

· организует использование документов: информирует руководство,  сотрудников аппарата и членов Комиссии о составе и содержании  документов архива, выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного  использования;  исполняет запросы  организаций и заявления граждан, в установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;  ведет учет использования документов, находящихся в архиве;

· проводит экспертизу ценности  документов, хранящихся в архиве, участвует в работе  экспертной комиссии;

· оказывает методическую помощь сотрудникам Комиссии в правильности формирования и оформления дел в делопроизводстве, а так же подготовку  дел к передаче в архив Комиссии;

· ежегодно представляет  в архивный сектор Администрации Мясниковского района сведения о составе и объеме документов по установленной форме;

· подготавливает в установленном порядке и передает на хранение в архивный сектор Администрации Мясниковского района документы Архивного фонда Российской Федерации.

4.ПРАВА АРХИВА
Для выполнения возложенных задач и функций ответственный за архив  Комиссии имеет право:

4.1.Контролировать выполнение установленных правил работы с документами.

4.2.Запрашивать от сотрудников  Комиссии сведения, необходимые для работы архива,  с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций.

5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1.Ответственный за ведение архива несет ответственность за выполнение возложенных на архив задач и функций.

5.2.При смене ответственного за архив, прием-передача дел проводится  комиссией по акту.
