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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОГО    РАЙОНА  Г. РОСТОВА-НА-ДОНУ

________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
« 03»      февраля   2016 г.     






№ 2-05/1  
Об утверждении положения об архиве Территориальной  избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону на период 2016-2020 г.г.
Заслушав председателя Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района г. Ростова-на-Дону Говоркову А.А. о положении об архиве Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону, и руководствуясь Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Территориальная избирательная комиссия Железнодорожного района города Ростова-на-Дону 
ПОСТАНОВИЛА:

1.Утвердить Положение об архиве Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города  Ростова-на-Дону  (Приложение № 1).
2.Назначить  ответственным за ведение архива Аллаярову Р.С. - инспектора первой категории организационно-территориального отдела Избирательной комиссии Ростовской области.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на секретаря Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону Н.С.Бовдуй.
Председатель комиссии                                 


    А.А.Говоркова

Секретарь комиссии






    Н.С. Бовдуй
Приложение № 1 
к постановлению Территориальной 

избирательной комиссии

Железнодорожного района 

города Ростова-на-Дону 

                                                                  от  03.02.2016 года № 2-05/1  
ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве Территориальной избирательной комиссии

Железнодорожного района г. Ростова-на-Дону

Общие положения

Документы Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону, имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в архиве Избирательной комиссии Ростовской области. До передачи на государственное хранение эти документы временно, в пределах, установленных ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, хранятся в Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону.

Территориальная избирательная комиссия Железнодорожного района города Ростова-на-Дону обеспечивает сохранность, учет, отбор, упорядочение и использование документов, образующихся в результате ее деятельности. В соответствии с правилами, устанавливаемыми ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ, обеспечивает своевременную передачу этих документов на государственное хранение. Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет Территориальной избирательной комиссии.

За утрату и порчу документов должностные лица Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

В Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону для хранения документов и законченных делопроизводством  документов практического значения, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на государственное хранение создается архив. Документы хранятся в Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону, согласно номенклатуре дел.

Ответственное лицо за ведение архива – инспектор первой категории организационно-территориального отдела комиссии.

В своей работе архив руководствуется законодательством Российской Федерации, законом об архивном деле от 22.10.2004 № 125-ФЗ, распоряжениями, указаниями вышестоящих организаций, правилами и другими нормативно-методическими документами, и настоящим Положением.
Положение об архиве территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону разрабатывается и утверждается на заседании комиссии.

 Контроль за деятельностью архива осуществляется председателем Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону.
Состав документов архива

В архив поступают:

2.1.
Законченные делопроизводством Территориальной избирательной комиссии     Железнодорожного района города Ростова-на-Дону РРдокументы постоянного хранения, образовавшиеся в результате ее деятельности, документы временного срока хранения.

2.2.
Служебные и ведомственные издания.

2.3.
Научно-справочный аппарат к документам архива.

Задачи и функции архива

 Основными задачами архива являются:

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

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

- подготовка и своевременная передача документов на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых законом об архивном деле от 22.10.2004 № 125-ФЗ;

- осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве.

3.2.
В соответствии с возложенными на него задачами архив осуществляет следующие функции:

- принимает, учитывает и хранит документы Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону, обработанные в соответствии с требованиями, установленными законом об архивном деле от 22.10.2004 № 125-ФЗ;

- предоставляет после завершения делопроизводством, годовые разделы описей для постоянного хранения;

- осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел;

- создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам.

- организует использование документов:

информирует руководство и работников Территориальной избирательной комиссии Железнодорожного района города Ростова-на-Дону о составе и содержании документов архива;

 - ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

- проводит экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвует в работе экспертной комиссии территориальной избирательной комиссии.

- составляет номенклатуру дел, контролирует правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив Избирательной комиссии Ростовской области.





