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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ  КОМИССИЯ  

ВЕСЁЛОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	28 января 2016 года
	
	№  2-3


	
	п. Веселый


	


	Об  образовании экспертной комиссии по установлению научной, исторической и практической значимости документов, образовавшихся в процессе деятельности территориальной комиссии Веселовского района


В соответствии с Инструкцией по делопроизводству                                          в Территориальной избирательной комиссии  Веселовского района Ростовской области, в целях установления научной, исторической и практической значимости документов, образовавшихся в процессе деятельности территориальной комиссии, с целью отбора их для дальнейшего хранения или уничтожения и проведения экспертизы ценности документов
Территориальная избирательная комиссия  Веселовского района Ростовской области ПОСТАНОВИЛА:

1.Создать экспертную комиссию в следующем составе:

Ковтун Л.Г. – председатель комиссии, заместитель председателя ТИК;

члены комиссии:

Рыбцова Л.В. – секретарь ТИК;

Медведева Р.В. – заведующая архивным отделом Администрации Веселовского района

Бондаренко Е.В. – инспектор ТИК.
2.Утвердить Положение об экспертной комиссии ТИК Веселовского района (Приложение №1).
3. Считать утратившим силу Постановление ТИК Веселовского района                      от 18.09.2013г. № 67-6  «Об  образовании экспертной комиссии по установлению научной, исторической и практической значимости документов, образовавшихся в процессе деятельности территориальной комиссии Веселовского района».
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить                                     на председателя территориальной избирательной комиссии Б.И. Черуха.
	Председатель комиссии
	          Б.И. Черуха


	Секретарь комиссии
	           Л.В.  Рыбцова


Приложение №1
к Постановлению ТИК 
Веселовского района Ростовской области
от 28.01.2016 г. № 2-3
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ЭКСПЕРТНО-ПРОВЕРОЧНОЙ КОМИССИИ

по установлению научной, исторической и практической значимости документов, образовавшихся в процессе деятельности 
территориальной комиссии Веселовского района
1. Экспертно- проверочная комиссия  ТИК Веселовского района (далее – ЭПК) создается в целях установления научной, исторической и практической значимости документов, образовавшихся в процессе деятельности территориальной комиссии, с целью отбора их для дальнейшего хранения или уничтожения и проведения экспертизы ценности документов на основании инструкции по делопроизводству и иных нормативно-правовых актов ЦИК РФ, ИК РО.

2. Экспертиза научной и практической ценности документов - это всестороннее их изучение для определения (оценки) исторического, научного, социального, экономического, политического и культурного значения. Результаты экспертизы являются основанием для отбора документов на хранение или уничтожение.

3. Экспертиза ценности документов начинается в текущем делопроизводстве и выражается в раздельном формировании дел из документов постоянного, длительного и временного хранения, а также своевременной передаче документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения в архив и уничтожении документов с истекшими сроками хранения.

  4. Экспертиза ценности документов производится как самостоятельный вид работы, так и в процессе научно-технической обработки фондов или ходе проверки наличия документов и их состояния.
5. Экспертиза ценности документов проводится при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел, при подготовке дел
к передаче в архив.
6. Для рассмотрения проектов нормативно-методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела, описей дел постоянного и временного (10 лет и более) хранения, актов на уничтожение дел и документов, не имеющих научной ценности и практического значения, решением территориальной комиссии или распоряжением председателя территориальной комиссии создается экспертная комиссия (далее – ЭК). В ее функции входит рассмотрение и одобрение номенклатуры дел территориальной комиссии.

7. В состав ЭК включаются члены территориальной комиссии, гражданские служащие аппарата территориальной комиссии, по согласованию – работники государственного архива субъекта Российской Федерации или муниципального архива. В состав ЭПК включается  секретарь ТИК, инспектор ТИК. Председателем ЭПК назначается заместитель председателя ТИК. Контроль за деятельностью ЭПК возлагается на председателя ТИК.
8. ЭПК действует на основании Положения, утверждаемого  решением ТИК Веселовского района.

9. Основными функциями ЭПК  являются:

- рассмотрение описей дел, подлежащих сдаче в архив, актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему хранению;

- осуществление контроля за полнотой внесенных в описи дел, рассмотрение описей дел, подлежащих сдаче в архив, обеспечение установленного порядка уничтожения дел с истекшими сроками хранения.

10. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного и временного (10 лет и более) хранения, отбор дел с временными сроками хранения, подлежащих хранению, выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли. При этом одновременно проверяются качество и полнота номенклатуры дел, правильность определения сроков хранения дел. 
11. Отобранные на хранение и выделенные к уничтожению дела представляются ЭПК для определения ценности документов. ЭПК  рассматривает представленные материалы, заслушивает при необходимости экспертов, консультантов и выносит соответствующее решение. Решение ЭПК  оформляется в виде протокола его заседания.
12. Документы, утратившие практическое значение и не имеющие исторической или научной ценности, по истечении установленных сроков хранения подлежат уничтожению по акту.

13. Акты о выделении к уничтожению дел и документов рассматриваются на заседаниях ЭК одновременно с описями дел. Уничтожение дел и документов до утверждения актов запрещается.
14. Акт о выделении к уничтожению дел подписывается членами ЭПК  и утверждается председателем ТИК. 

15. Уничтожение дел, включенных в акт о выделении к уничтожению дел, производится в присутствии членов ЭПК, исключающим утрату документов или утечку содержащихся в них сведений. Дела уничтожаются вместе с приложениями к ним и внутренними описями документов.

16.Запрещается использовать листы из дел, подлежащих уничтожению, в качестве черновиков, для прокладок конвертов, хозяйственных и иных нужд.

17. После окончания переработки (сжигания) документов все присутствовавшие члены (ЭПК) ТИК подписывают акт об уничтожении дел .

18. По окончании уничтожения дел в описях дел и книгах учета на основании актов о выделении к уничтожению дел производится отметка об их уничтожении.

19. Акты на уничтоженные дела, выписки из протоколов экспертных комиссий подшиваются:

-в специальное дело с актами на уничтоженные дела, согласно номенклатуры дел ;

20. Внесение каких-либо исправлений (вычеркивания, дописки) в акты на уничтожение документов не разрешается. В исключительных случаях (например, ошибки грамматические, арифметические) исправления оговариваются и заверяются подписями членов комиссии. 
21. По результатам экспертизы ценности документов ответственным за ведение делопроизводства ежегодно составляются сводные описи дел постоянного и временного (10 лет и более) хранения и по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.
22. Описи дел постоянного и временного (10 лет и более) хранения, а также акты о выделении к уничтожению этих дел рассматриваются на ЭК
и утверждаются председателем территориальной комиссии.

Описи дел постоянного хранения подлежат утверждению экспертно-проверочной комиссией государственного архива субъекта Российской Федерации или муниципального архива.

23. При уничтожении документов со сроком хранения 
«До минования надобности», «1 год», «3 года», «5 лет» составляется акт, который подписывается не менее чем двумя членами территориальной комиссии или гражданскими служащими и утверждается председателем территориальной комиссии без рассмотрения на ЭК.

24. Черновики и рукописи подготавливаемых документов, копии информационных и других материалов, не подлежащих включению
в номенклатуру дел, по миновании в них надобности могут уничтожаться без составления акта.

Брошюровка дел производится только после проведения экспертизы ценности документов.
25. Экспертиза ценности документов производится путем полистного просмотра и тщательного ознакомления с содержанием и назначением подшитых в дело документов. Не допускается установление ценности документов и определение сроков их хранения по наименованиям (заголовкам) дел (документов).

26. При оценке документов учитывается:

- на постоянное хранение в первую очередь отбираются подлинники документов, содержание которых наиболее полно характеризует  деятельность ТИК по подготовке и проведению выборов;

- копии или выписки из документов, подлинники которых подлежат хранению, отбираются для постоянного (временного) хранения только в случае отсутствия их подлинников;

 27. Срок хранения дела определяется по максимальному сроку хранения документов, подшитых в дело.

Дело может быть выделено к уничтожению только при том условии, если сроки хранения всех подшитых в него документов истекли.

При обнаружении в делах с временными сроками хранения документов постоянного хранения последние из дел изымаются и формируются в новое дело.

28.  Порядок уничтожения документов

 - архивные документы могут быть уничтожены только после истечения их сроков хранения и проведения экспертизы их ценности;

 - документы с временными (до 10 лет) сроками хранения уничтожаются  с письменного разрешения ЭПК;

29. На дела, отобранные в ходе экспертизы к уничтожению, составляется акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему хранению 

