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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
БОКОВСКОГО  РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	21 ноября  2014 года
	ст. Боковская
	№ 145-2


	О практике работы по ведению делопроизводства в территориальной и участковых избирательных комиссиях в 2014 году



Заслушав и обсудив информацию секретаря  территориальной избирательной комиссии Боковского района Н. А. Власенко и инспектора комиссии Н. В. Тянтовой о практике работы по ведению делопроизводства в территориальной и участковых избирательных комиссиях в 2014 году  в период подготовки и проведения выборов и в межвыборный период,  территориальная избирательная комиссии Боковского района отмечает:

 Работа по ведению делопроизводства, комплектованию архива и учету документов в территориальной и участковых комиссиях ведется в соответствии с требованиями федерального законодательства, нормативных актов Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Избирательной комиссии Ростовской области. Документооборот в комиссиях осуществляется в соответствии с номенклатурой дел, номенклатура согласована с экспертной комиссией и муниципальным  архивом.
Подготовка и передача документов, на постоянное хранение в муниципальный архив осуществляется в соответствии со сроками и требованиями, установленными органами управления архивным делом Ростовской области и в соответствии с постановлениями Центральной избирательной комиссии Российской Федерации и Избирательной комиссии Ростовской области о порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов.  
     Организована и ведется работа  в системе автоматизации делопроизводства и документооборота «ДЕЛО». Ведется регистрации документов, фиксация поручений и отчетов, а также контроль исполнения документов (резолюций).
 Заседания территориальной и участковых избирательных комиссий Боковского района оформляются протоколами с установленными требованиями инструкции по делопроизводству и оформляются протоколом установленной формы. Текст протокола заседания  состоит из двух частей: вводной и основной.
В вводной части протокола указываются, фамилии и инициалы председателя (председательствующего), секретаря, членов избирательной комиссии с правом решающего голоса.

В основной части протокола перечисляются вопросы повестки дня, инициалы и фамилии лиц, выступивших при их обсуждении, констатируется решение избирательной комиссии по каждому обсуждаемому вопросу, фиксируются результаты голосования.

К протоколу заседания территориальной избирательной комиссии прилагаются подлинные экземпляры постановлений. Протокол заседания подписывается председательствующим на заседании и секретарем избирательной комиссии. Имеется журнал регистрации постановлений. Ведется работа по контролю за исполнением постановлений.

Текущие документы хранятся в совместном кабинете председателя и инспектора в  деревянном шкафу, оборудованном замком, а также в металлическом сейфе. Ключи от шкафа и сейфа хранятся у инспектора комиссии. Документы находятся в удовлетворительном состоянии. Дела постоянного срока хранения переплетены,  упакованы и хранятся в помещении архива, которое расположено в цокольном этаже здания Администрации района. Помещение имеет металлическую дверь и оборудовано охранно-пожарной сигнализацией.
Для формирования архивных документов в территориальной избирательной комиссии имеются необходимые нормативные документы:

- номенклатура дел территориальной избирательной комиссии;
- положение об архиве территориальной избирательной комиссии;

- положение о постоянно действующей экспертной комиссии территориальной избирательной комиссии; 

- инструкция по делопроизводству территориальной избирательной комиссии;
После завершения избирательной кампании документы комплектуются экспертной комиссией и инспектором в соответствии с постановлениями о порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов. В межвыборный период документы комплектуются в соответствии с номенклатурой дел текущего года.
С началом нового срока полномочий постановлением территориальной избирательной комиссии  «О создании экспертной комиссии 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 к уничтожению» была создана экспертная комиссия. Регулярно проводятся заседания экспертной комиссии, и протоколы составляют отдельное дело, обозначенное в номенклатуре.

 Утратившие практическую значимость документы своевременно уничтожаются, о чем составляется акт.

Библиотечный фонд составляет около 77 экземпляров и состоит в основном из печатной продукции, передаваемой из Избирательной комиссии Ростовской области (Вестники Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, методические и периодические издания, электронные ресурсы Избирательной комиссии Ростовской области). 

Документы библиотечного фонда оформлены. Ведется журнал учета и выдачи литературы, периодических изданий и cd/dvd-дисков.
На основании вышеизложенного, 
территориальная избирательная комиссия Боковского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

              1.Принять к сведению информацию секретаря  территориальной избирательной комиссии Боковского района Н. А. Власенко и инспектора комиссии Н. В. Тянтовой о практике работы по ведению делопроизводства в территориальной и участковых избирательных комиссиях в 2014 году  в период подготовки и проведения выборов и в межвыборный период.

              2.Информацию о практике работы по ведению делопроизводства в территориальной и участковых избирательных комиссиях в 2014 году довести до сведения членов  комиссии.                                        

              3.  Секретарю территориальной избирательной комиссии Боковского района Н. А. Власенко и инспектору комиссии Н. В. Тянтовой усилить контроль за соблюдением сроков хранения, передачи избирательной документации в архив и уничтожения избирательной документации ограниченного срока хранения.             

               4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	Председатель комиссии
	                        С. Л. Говорухин

	Секретарь  комиссии
	                      Н. А. Власенко


