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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

НЕКЛИНОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

19 мая 2016 г.                                                                                        № 2-4

с. Покровское
О составе экспертной комиссии при Территориальной избирательной комиссии Неклиновского района Ростовской области на период полномочий 2016-2021 гг.
В соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству Территориальной избирательной комиссии и для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, определению исторической, научной и практической ценности документов, отбору и подготовке к передаче документов на государственное хранение и выделение дел для уничтожения дел и документов,

Территориальная избирательная комиссия Неклиновского района Ростовской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об экспертной комиссии (ЭК) при Территориальной избирательной комиссии Неклиновского района Ростовской области (приложение № 1).

2. Утвердить состав экспертной комиссии при Территориальной избирательной комиссии Неклиновского района Ростовской области с распределением обязанностей:

- председатель экспертной комиссии – Н.А. Харченко – секретарь Территориальной избирательной комиссии Неклиновского района;

- секретарь экспертной комиссии – Ю.В. Баркова - член Территориальной избирательной комиссии Неклиновского района; 

- член экспертной комиссии – Т.Н. Кошкарева - член Территориальной избирательной комиссии Неклиновского района;

- член экспертной комиссии – Т.М. Остапенко, заведующая архивным сектором Администрации Неклиновского района (по согласованию).
3. Контроль над выполнением настоящего постановления возложить на секретаря Территориальной избирательной комиссии Н.А. Харченко.
Председатель комиссии                                               А.В. Третьяков
Секретарь комиссии                                                     Н.А. Харченко

Приложение № 1

к постановлению Территориальной избирательной комиссии

Неклиновского района

от 19.05.2016 г.  № 2-6
Распределение обязанностей 

членов Территориальной избирательной комиссии Неклиновского района 
по направлениям ее деятельности 
	А.В. Третьяков 
	председатель ТИК
	1) общее руководство территориальной избирательной комиссией; 

2) исполнение обязанностей в соответствии с п.1 ст.17 Областного закона от 25.10.2002 г. № 276-ЗС;

3) планирование работы территориальной избирательной комиссии;
4) осуществляет иные полномочия, предусмотренные законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципального образования «Куйбышевский район».

	Э.Ч. Юсубова 
	заместитель председателя ТИК
	1) исполнение обязанностей в соответствии с п.3 ст.17 Областного закона от 25.10.2002 г. № 276-ЗС;
2) принимает участие в разработке перспективных и текущих планов комиссии;

3) контролирует исполнение решений комиссии;

4) дает поручения членам комиссии в пределах своих полномочий;

5) взаимодействие с правоохранительными органами, политическими партиями, общественными объединениями и средствами массовой информации;
6) разработка и реализация мероприятий, связанных с профессиональной подготовкой членов избирательных комиссий и иных участников избирательного процесса;

7) осуществляет иные полномочия, предусмотренные законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципального образования «Куйбышевский район». 

	Н.А. Харченко 
	секретарь ТИК
	1) исполнение обязанностей в соответствии с п.4 ст.17 Областного закона от 25.10.2002 г. № 276-ЗС;
2) принимает участие в разработке перспективных и текущих планов комиссии;
3) контролирует исполнение решений комиссии;

4) дает поручения членам комиссии в пределах своих полномочий;

5) организует и обеспечивает подготовку заседаний, семинаров и совещаний, проводимых комиссией, вносимых на их рассмотрение материалов в т.ч. подготовка проектов документов по деятельности комиссии;

6) организация и ведение архивного хозяйства территориальной избирательной комиссии;

7) взаимодействие со СМИ по реализации комплекса мер по правовому просвещению избирателей на территории муниципального образования;

8) разработка и реализация мероприятий, связанных с профессиональной подготовкой членов избирательных комиссий и иных участников избирательного процесса;
9) осуществляет иные полномочия, предусмотренные законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципального образования «Неклиновский  район». 

	Ю.В. Баркова
	член ТИК
	1) разработка и реализация мероприятий, связанных с профессиональной подготовкой членов избирательных комиссий и иных участников избирательного процесса;

2) организация работы по информационному наполнению и ведению интернет страницы комиссии, в т.ч. размещение информации на сайте ИКРО;

3) разработка и реализация мероприятий, связанных с комплексом мер по правовому просвещению избирателей, взаимодействие с Отделом образования администрации Неклиновского района;

4) выполняет разовые поручения председателя.

	И.А. Дрокина
	член ТИК
	1) обеспечивает руководство и организацию работы контрольно-ревизионной службы при территориальной избирательной комиссии;

2) выполняет разовые поручения председателя.

	Т.Н. Кошкарева 
	член ТИК
	1) разработка и реализация мероприятий, связанных с комплексом мер по правовому просвещению избирателей, взаимодействие с Отделом культуры, секторами по молодежной политике, спорта и туризма Администрации Неклиновского района, молодежными организациями района;

1) реализация комплекса  мер по обеспечению избирательных прав лиц с ограниченными физическими возможностями;

2) выполняет разовые поручения председателя.

	Т.А. Ловкина 
	член ТИК
	1) разработка и реализация мероприятий, связанных с комплексом мер по правовому просвещению избирателей;

2) разработка и реализация мероприятий, связанных с профессиональной подготовкой членов избирательных комиссий и иных участников избирательного процесса;

3) выполняет разовые поручения председателя

	С.Д. Кондратюк 
	член ТИК
	1) организация приема граждан и рассмотрение обращений поступивших в комиссию, организация работы с жалобами и заявлениями;

2) ) взаимодействие с региональными отделениями политических партии и общественных объединений, представленных на территории муниципального образования;

3) разработка и реализация мероприятий, связанных с профессиональной подготовкой членов избирательных комиссий и иных участников избирательного процесса;
4) выполняет разовые поручения председателя

	П.В. Жукова
	член ТИК
	1) разработка и реализация мероприятий, связанных с профессиональной подготовкой членов избирательных комиссий и иных участников избирательного процесса;
2) выполняет разовые поручения председателя

	О.Н. Тимофеев 
	член ТИК
	1) обеспечение на территории муниципального образования выполнения нормативов технологического оборудования, необходимого для работы УИК (материально техническое обеспечение);

2) разработка и реализация мероприятий, связанных с комплексом мер по правовому просвещению избирателей, взаимодействие с отделом культуры и библиотеками Неклиновского района;

3) выполняет разовые поручения председателя.

	Ю.М. Шаталов 
	член ТИК
	1) разработка и реализация мероприятий, связанных с профессиональной подготовкой членов избирательных комиссий и иных участников избирательного процесса;

2) разработка и реализация мероприятий, связанных с комплексом мер по правовому просвещению избирателей;

3) выполняет разовые поручения председателя.


Председатель комиссии




А.В. Третьяков

Приложение № 2

к постановлению территориальной избирательной комиссии

от 19.05.2016г.  № 2-4
УТВЕРЖДАЮ

Председатель ТИК Неклиновского района

_____________________ А.В. Третьяков

« ___» ______________ 2016 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об архиве Территориальной избирательной комиссии Неклиновского района

1.  Общие положения.
 1.1. Документы, образующиеся в процессе деятельности Территориальной избирательной комиссии Неклиновского 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 Неклиновского района.

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

1.2. Архив Территориальной избирательной комиссии Неклиновского района обеспечивает сохранность, отбор, учет, упорядочение и использование документов, образующихся в результате деятельности Территориальной избирательной комиссии Неклиновского 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 Неклиновского района несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

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

 1.4. В своей работе архив Территориальной избирательной комиссии Неклиновского 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 Неклиновского района  и настоящим Положением.

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

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

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

 2. Состав документов.

В архив поступают:

2.1. Законченные делопроизводством документы постоянного срока хранения, образовавшиеся в результате деятельности Территориальной избирательной комиссии Неклиновского 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 Неклиновского района (на бумажных носителях).

2.3. Научно-справочный аппарат к документам архива.

3. Основные задачи и функции

3.1. Основными задачами архива Территориальной избирательной комиссии Неклиновского 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 Неклиновского района  на государственное хранение.

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

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

3.2.1. Разрабатывает и согласно графику Архива Администрации Неклиновского района представляет описи и передает  документы Территориальной избирательной комиссии Неклиновского 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 Неклиновского района делам и документам на уровне требований.

3.2.5. Организует использование документов:

- информирует Территориальную избирательную комиссию Неклиновского 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 Неклиновского 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 Неклиновского района 

сведения о составе и объеме документов по установленной форме.
 3.2.8. Подготавливает и в установленном порядке  передает их  на хранение в Архив Администрации Неклиновского района.

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

4.2. Вносить предложения по совершенствованию документационного обеспечения деятельности Территориальной избирательной комиссии Неклиновского 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 Неклиновского района определяются должностной инструкцией, утвержденной в установленном порядке.

СОГЛАСОВАНО:

Заведующий архивным сектором 

Администрации 

Неклиновского района

__________ Т. Остапенко
«_____»___________2016 г.

