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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ 

КУЙБЫШЕВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	24 марта  2014 г.
	
	№ 101-2


с. Куйбышево
Об экспертной комиссии  при территориальной избирательной

комиссии Куйбышевского района по организации и проведению работы по экспертизе ценности документов, подготовке их к передаче на государственное хранение, отбору к уничтожению документов с истекшим сроком хранения 
Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, подготовки их к передаче на государственное хранение, отборку к уничтожению документов с истекшим сроком  хранения

Территориальная избирательная комиссия

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить, по согласованию с муниципальным архивом Куйбышевского района,  Положение об экспертной комиссии при территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района по организации и проведению работы по экспертизе ценности документов, подготовки их к передаче на государственное хранение, отбору к уничтожению документов с истекшим сроком хранения, согласно приложения.
2. Создать экспертную комиссию в территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района в следующем составе:

	1) Власова И.А.
	- секретарь территориальной избирательной комиссии, председатель экспертной комиссии;

	2) Юрченко Т.Г.
	- инспектор территориальной избирательной комиссии, секретарь комиссии;

	3) Есина И.Н.
	- член территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района с правом решающего голоса.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на секретаря территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района И.А.Власову    
Председатель комиссии                                        М.А.Гречко 
	
	Приложение к постановлению ТИК 

Куйбышевского района от  24.04.2014. № 101-2


ПОЛОЖЕНИЕ

об экспертной комиссии при территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района по организации и проведению работы по экспертизе ценности документов, подготовке их к передаче на государственное хранение, отбору и уничтожению документов с истекшим сроком хранения.
Общие положения.

Настоящее положение определяет порядок организации и деятельности территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района по изучению документов на основе принципов и критериев их ценности в целях определения сроков хранения, передачи на государственное хранение, отбор к уничтожению документов с истекшими сроками хранения. Для этой цели территориальная избирательная комиссия создаёт экспертную комиссию.
Основные функции экспертной комиссии.

  Основными функциями экспертной комиссии являются:

- организация ежегодного отбора документов для хранения;

- рассмотрение годовых разделов описей дел для постоянного хранения, актов о выделении к уничтожению документов;

- рассмотрение актов о повреждении документов и актов о не обнаружении документов, подлежащих передачи на государственное хранение;

- отбор документов с истекшим сроком хранения к уничтожению.

Организация работы экспертной комиссии.

 Экспертная комиссия создаётся постановлением территориальной избирательной комиссии в количестве трёх человек. В состав экспертной комиссии в обязательном порядке включается ответственный за делопроизводство, лицо, ответственное за архив. Председателем экспертной комиссии назначается секретарь территориальной избирательной комиссии.

 Экспертная комиссия проводит свои заседания по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Заседания комиссии протоколируются, подписываются председателем и секретарём комиссии, и утверждается председателем территориальной избирательной комиссии. 

Оформление результатов экспертизы ценности документов.

 По результатам экспертизы ценности документов в территориальной избирательной комиссии составляются описи дел постоянного хранения и  временного хранения, и оформляется акт о выделении дел к уничтожению. 

 Дела, предназначенные для уничтожения, после утверждения актов о выделении их к уничтожению, хранятся в специально отведённом для них месте с последующим сжиганием. Использование таких материалов для хозяйственных целей запрещается.

Председатель комиссии                                     М.А.Гречко.
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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ 

КУЙБЫШЕВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	24 марта 2014 г.
	
	№101-3


с. Куйбышево
О ведомственном архиве в территориальной избирательной

комиссии Куйбышевского района
Для организации работы с документами территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района постоянного хранения, подготовки их для передачи на государственное хранение  и отбору к уничтожению документов с истекшими сроками хранения 
Территориальная избирательная комиссия

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить, по согласованию с муниципальным архивом Куйбышевского района, Положение о ведомственном архиве в территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района, согласно приложения.

2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на секретаря территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района И.А.Власову.

                  Председатель комиссии                                       М.А.Гречко.

                  Секретарь комиссии                                             И.А.Власова.

	
	Приложение к постановлению ТИК

Куйбышевского района от 24.04.2014. №101-3


ПОЛОЖЕНИЕ

о ведомственном архиве в территориальной избирательной комиссии

Куйбышевского района.

Общие положения.
Для хранения документов постоянного срока хранения, их учёту, использованию, отбора и подготовки их к передаче на государственное хранение, отбору к уничтожению документов с истекшими сроками хранения образуется ведомственный архив  территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района.

Главная задача ведомственного архива территориальной 

избирательной комиссии.

    Главными задачами ведомственного архива территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района являются:

- комплектование архива документами, состав которых предусмотрен номенклатурой дел;

- обеспечение сохранности, учёта, качества обработки, отбора и использования документов, хранящихся в территориальной избирательной комиссии, а также подготовка и передача документов на государственное хранение, отбор к уничтожению документов с истекшими сроками хранения;

- осуществление методического руководства и проверка состояния документов в территориальной избирательной комиссии.

Основные функции ведомственного архива территориальной избирательной комиссии.
     Ведомственный архив территориальной избирательной комиссии Куйбышевского района в целях выполнения своих главных задач осуществляет следующие функции:

- принимает на хранение документы в соответствии с порядком установленным правилами (передаются дела постоянного и временного хранения);

- учитывает и обеспечивает сохранность принятых документов в архиве до передачи их в районный архив;

- проводить экспертизу ценности документов, составляет акты на уничтожение дел с истекшим сроком хранения;

- проводит экспертизу ценности документов, составляет акты на уничтожение дел с истекшими сроками хранения;

- составляет номенклатуру дел, описи дел;

- информирует муниципальный архив администрации района о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения того или иного документа.

Руководство архива.

   Ответственный за ведомственный архив территориальной избирательной комиссии отчитывается о своей работе в муниципальный архив Администрации Куйбышевского района.

    Обеспечивает соблюдение охранного и противопожарного режимов в архивохранилище.

Ответственный за делопроизводство несёт персональную ответственность за сохранение государственной, служебной и иной, охраняемой законом тайны, при осуществлении своих должностных полномочий.

    При смене ответственного за архив приём-передача производится специально созданной комиссией, акт приёма-передачи документов утверждается председателем территориальной избирательной комиссии.

Председатель комиссии                                            М. А. Гречко
