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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ 

ХАНКАЙСКОГО РАЙОНА
РЕШЕНИЕ
16.06.2015                      
      с. Камень-Рыболов                             № 68/336
Об  утверждении  Положения  об

архиве территориальной  избирательной  комиссии   Ханкайского района 

         
В соответствии с Федеральным законом от 01.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и со статьями 26, 82 Избирательного кодекса Приморского края территориальная избирательная комиссия Ханкайского района
РЕШИЛА:
1. Утвердить прилагаемое Положение об архиве территориальной избирательной комиссии Ханкайского района.
2. Разместить настоящее решение на официальном сайте органов местного самоуправления «Ханкайский муниципальный район» в разделе «Территориальная избирательная комиссия».
3. Направить настоящее решение в архивный отдел Администрации Ханкайского муниципального района Приморского края.
Председатель комиссии                                                                   О.В. Гурулева

Секретарь комиссии



                                         Г.А.Матова
                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                      решением территориальной  
                                                                               избирательной комиссии
                                                                                            Ханкайского района

                                                                                         от 16.06.2015  № 68/336
ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве территориальной избирательной комиссии 
Ханкайского района

1. Общие положения

1.1. Положение об архиве территориальной избирательной комиссии Ханкайского района  (далее - Положение) регламентирует отношения по организации хранения, комплектования, учета и использования документов, образующихся в результате деятельности территориальной избирательной комиссии Ханкайского района (далее - Комиссия), состав документов архива Комиссии, иные вопросы, связанные с деятельностью архива Комиссии (далее - архив).
1.2. В своей работе по организации деятельности архива Комиссии ответственные лица за ведение архива руководствуются Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», другими федеральными законами, Регламентом Комиссии, решениями Комиссии, распоряжениями ее председателя, нормативно - методическими документами Избирательной комиссии Приморского края и архивного отдела Администрации Ханкайского муниципального района Приморского края в области архивного дела и настоящим Положением.

1.3. Документы Комиссии, имеющие историческое, научное и практическое значение, прошедшие экспертизу ценности документов, составляют государственную часть Архивного фонда Российской Федерации и подлежат передаче на постоянное хранение в ГКУ «Государственный архив Приморского края» или  архивный отдел Администрации Ханкайского муниципального района Приморского края.
До передачи на государственное хранение эти документы временно, в пределах установленных Федеральной Архивной службой России, хранятся в архиве Комиссии.
1.4. Ответственные лица за ведение архива назначаются распоряжением председателя Комиссии и в соответствии с распределением обязанностей в Комиссии несут ответственность за исполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с действующим законодательством (далее - ответственный за ведение архива).
2.  Состав документов архива Комиссии
В состав документов, поступающих на хранение в архив Комиссии, входят: 

1) законченные делопроизводством документы, образовавшиеся в результате деятельности Комиссии:

- дела постоянного хранения (свыше 10 лет);

- дела временного (до 10 лет) срока хранения;

- документы по личному составу;
2) справочный аппарат к документам архива Комиссии (описи, номенклатура дел и т.п.).
3. Задачи, функции и права по организации деятельности

архива Комиссии
3.1. Основными задачами ответственного за ведение архива являются:

1) комплектование архива документами, состав которых предусмотрен разделом 2 настоящего Положения;
2) обеспечение сохранности и учет принятых на хранение документов;
3) организация практической работы, связанной с использованием документов, хранящихся в архиве;
4) контроль за правильным формированием и оформлением документов в делопроизводстве, отбором и подготовкой их к передаче на архивное хранение (совместно с экспертной комиссией территориальной избирательной комиссии Ханкайского района (далее – ЭК));
5) давать рекомендации специалисту, ответственному за организацию работы с документами, по вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, поиска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов.

3.2. В соответствии с правовыми актами Комиссии и возложенными на архив Комиссии задачами, ответственный за ведение архива осуществляет следующие функции:

1) принимает не позднее, чем через три года после завершения делопроизводством, учитывает и хранит образовавшиеся в деятельности Комиссии документы, обработанные в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Комиссии;
2) организует совместно с ЭК работу по подготовке описей завершенных делопроизводством документов постоянного хранения и по личному составу;
3) обеспечивает полную сохранность принятых на хранение дел и соблюдение должного порядка;
4) создает, исполняет и совершенствует учетно-справочный аппарат к хранящимся в архиве документам;
5) организует использование хранящихся в архиве документов; 

6) информирует председателя Комиссии, заместителя председателя Комиссии и работников аппарата Комиссии о составе и содержании документов архива;
7) выдает в установленном порядке хранящиеся в архиве дела и документы для использования в практических и других целях;
8) в соответствии с действующим законодательством выдает копии документов и выписки из них;
9) ведет учет выдачи архивных дел и документов, осуществляет контроль за своевременным их возвращением в архив.
       10)  участвует в работе ЭК при проведении экспертизы ценности документов, хранящихся в архиве, своевременно отбирает к уничтожению дела с истекшими сроками хранения;
11) контролирует правильность формирования и оформления дел, осуществляет подготовку документов к передаче на архивное хранение;
12) обеспечивает передачу документов на хранение в Государственный архив Приморского края или  в архивный отдел Администрации Ханкайского муниципального района и своевременное представление описи дел постоянного хранения на утверждение Экспертно-проверочной комиссией архивного отдела Администрации Ханкайского муниципального района.

3.3. Ответственный за ведение архива Комиссии вправе:

1) контролировать соблюдение установленных правил работы с документами, обеспечение их сохранности, качества отбора и подготовки дел к передаче на архивное хранение;
2) вносить на рассмотрение председателя Комиссии предложения, направленные на улучшение работы по оформлению документов, формированию их в дела, подготовке документов к передаче на архивное хранение;
3) по поручению председателя Комиссии приглашать в случаях необходимости в качестве экспертов и консультантов членов Комиссии с правом решающего голоса и работников аппарата Комиссии, архивного отдела Администрации Ханкайского муниципального района, специалистов научно-исследовательских и других организаций, в том числе на договорной основе;
4) по поручению председателя Комиссии участвовать в организуемых Государственным архивом  Приморского края и архивным отделом Администрации Ханкайского муниципального района мероприятиях по повышению квалификации работников, ответственных за ведение архива.
	СОГЛАСОВАНО

	начальник архивного отдела

администрации Ханкайского

муниципального района При-

морского края 

	________________Л.Н. Грибова

25.05.2015


