






РУДНЯНСКАЯ ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ
ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  17  апреля 2026 года	  					           № 3/16
город Рудня

	Об архиве Руднянской территориальной избирательной комиссии Смоленской области

	


	 
         В соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года              № 125-ФЗ «Об  архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об  основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», приказом Федерального архивного агентства от 11 апреля 2018 года № 43 «Об утверждении примерного положения об экспертной комиссии организации», нормативными правовыми актами Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами и в целях совершенствования работы по экспертизе ценности документов, образовавшихся в деятельности Руднянской территориальной избирательной комиссии Смоленской области, Руднянская территориальная избирательная комиссия Смоленской области 

         ПОСТАНОВИЛА:


            1. Утвердить Положение об архиве Рудняской территориальной избирательной комиссии Смоленской области;
   2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Руднянский муниципальный округ» Смоленской области на странице Руднянская территориальная избирательная комиссия Смоленской области в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет». 



Председатель комиссии                                                               Е. Ф. Марчишин

Секретарь комиссии                                                              И. А. Ануфриенкова




	 Приложение  1

	к постановлению Руднянской           территориальной избирательной комиссии    Смоленской       области

	 от  17 апреля  2026  года   № 3/16



             
ПОЛОЖЕНИЕ
 ОБ АРХИВЕ РУДНЯНСКОЙ ТЕРРИТОРИАЛЬНОЙ ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Документы Руднянской территориальной избирательной комиссии Смоленской области (далее-организация), имеющие историческое, культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение, входящие в состав Архивного фонда Российской Федерации, являются собственностью государства и подлежат постоянному хранению в архивном отделе Администрации муниципального образования «Руднянский муниципальный округ» Смоленской области. 
До передачи на постоянное хранение эти документы временно хранятся в организации.
1.2 Архив организации в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации в сфере архивного дела и делопроизводства, правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Росархива от 31.07.2023г. № 77, распорядительными документами организации, настоящим Положением об Архиве организации.
Все работы, связанные с подготовкой, транспортировкой и передачей архивных документов, производятся силами и за счет организации. 
За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской Федерации должностные лица организации несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
1.3. В организации для хранения документов Архивного фонда Российской Федерации постоянного хранения и документов по личному составу, их отбора, учета, использования и подготовки к передаче на постоянное хранение создается Архив.  Организация обеспечивает Архив необходимым помещением, оборудованием и кадрами.
1.4. Архив организации входит в состав службы документационного обеспечения. Возглавляет Архив лицо, ответственное за сохранность документов в организации, назначенное распорядительным документом руководителя организации.
1.5. Контроль за деятельностью Архива организации осуществляют руководитель или заместитель руководителя, экспертная комиссия организации.
1.6. Организационно-методическое руководство деятельностью Архива организации осуществляет архивный отдел Администрации муниципального образования «Руднянский муниципальный округ» Смоленской области.

2. СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА ОРГАНИЗАЦИИ

В Архиве организации находятся на хранении:
2.1. Документы постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе документы по личному составу, образовавшиеся в деятельности организации. 
2.2 Документы постоянного хранения и документы по личному составу фонда(ов) организаций-предшественников (при их наличии);
2.3. Архивные фонды личного происхождения  (при их наличии);
2.4. Фонд пользования (Архива)  (при наличии);
2.5. Справочно-поисковые средства к документам и учетные документы Архива организации.

3. ЗАДАЧИ АРХИВА ОРГАНИЗАЦИИ

3.1. К задачам Архива организации относятся:
3.1.1.  Комплектование Архива организации документами, образовавшимися в деятельности организации.
3.1.2.  Учет документов, находящихся на хранении в Архиве организации.
3.1.3.  Использование документов, находящихся на хранении в Архиве организации.
3.1.4. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в архивный отдел Администрации муниципального образования «Руднянский муниципальный округ» Смоленской области.
3.1.5. Методическое руководство и контроль за формированием и оформлением дел в структурных подразделениях организации и своевременной передачей их в Архив организации.

4. ФУНКЦИИ АРХИВА ОРГАНИЗАЦИИ

4.1. Архив организации осуществляет следующие функции:
4.1.1. Организует прием документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, образовавшихся в деятельности организации.
4.1.2. Ведет учет документов и фондов, находящихся на хранении в Архиве организации.
4.1.3. Представляет в архивный отдел Администрации муниципального образования «Руднянский муниципальный округ» Смоленской области учетные сведения об объеме и составе хранящихся в архиве организации документов Архивного фонда Российской Федерации. 
4.1.4. Систематизирует и размещает документы, поступающие на хранение в Архив организации, образовавшиеся в ходе осуществления деятельности организации.
4.1.5. Осуществляет подготовку и представляет:
а) на рассмотрение и согласование экспертной комиссии организации проекты описей дел, документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, проекты актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, актов о неисправимых повреждениях архивных документов, актов о необнаружении архивных документов, пути розыска которых исчерпаны; проекты перечней проектов/объектов, проблем/тем, научно-техническая документация по которым подлежит передаче на постоянное хранение;
[bookmark: P98]б) разрабатывает и согласовывает с архивным отделом Администрации муниципального образования «Руднянский муниципальный округ» Смоленской области графики представления описей на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Министерства культуры и туризма Смоленской области (далее – ЭПК) и передачи документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение.
4.1.6.  Организует передачу документов Архивного фонда Российской Федерации на постоянное хранение в архивный отдел Администрации муниципального образования «Руднянский муниципальный округ» Смоленской области.
4.1.7. Организует и проводит экспертизу ценности документов временных (свыше 10 лет) сроков хранения, находящихся на хранении в Архиве организации в целях отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.
4.1.10. Информирует пользователей по вопросам местонахождения архивных документов.
4.1.11. Исполняет запросы пользователей, выдает архивные копии документов, архивные выписки и архивные справки.
4.1.12. Ведет учет использования документов Архива организации.
4.1.13. Осуществляет ведение справочно-поисковых средств к документам Архива организации.
4.1.14. Участвует в разработке документов организации по вопросам архивного дела и делопроизводства.

5. ПРАВА АРХИВА ОРГАНИЗАЦИИ

5.1. Архив  организации имеет право:
а) представлять руководству организации предложения по совершенствованию организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в Архиве организации;
б) запрашивать в структурных подразделениях организации сведения, необходимые для работы Архива организации;
в) давать рекомендации структурным подразделениям организации по вопросам, относящимся к компетенции Архива организации;
г) информировать структурные подразделения организации о необходимости передачи документов в Архив организации в соответствии с утвержденным графиком.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АРХИВА ОРГАНИЗАЦИИ

Архив организации несет ответственность за:
6.1. Несоблюдение условий обеспечения сохранности документов.
6.2. Утрату и несанкционированное уничтожение документов.
6.3. Необоснованный отказ в приеме на хранение документов постоянного хранения и по личному составу подведомственных организаций, при ликвидации организации или изменении формы собственности.


СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК Министерства культуры и туризма Смоленской области

от__________________№________



