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Территориальная избирательная 

комиссия Целинского района

Постановление

28.11.2012г.                                                                                                       №  54-3
п. Целина

	
	О практике работы инспектора территориальной избирательной комиссии Целинского района Краснушкиной С.В. и секретаря участковой избирательной комиссии № 2580 Асеевой Г.И.по ведению делопроизводства в период подготовки и проведения выборов Глав и депутатов Собрания депутатов сельских поселений 14 октября 2012 года
	


В соответствии с постановление Избирательной комиссии Ростовской области от 10 августа 2012 года № 5-3 «О практике работы инспекторов территориальных избирательных комиссий Зимовниковского района и г. Донецка Ростовской области по ведению делопроизводства в период подготовки и проведения выборов и в межвыборный период» на заседании территориальной избирательной комиссии была заслушана информация секретаря территориальной избирательной комиссии Целинского района Ростовской области Емельяновой А.В. о практике работы инспектора территориальной избирательной комиссии Целинского района Ростовской области Краснушкиной С.В. по ведению делопроизводства в территориальной избирательной комиссии и участковой избирательной комиссии № 2580 в период подготовки и проведения выборов Глав и депутатов Собрания депутатов сельских поселений 14 октября 2012 года.

Инспектор территориальной избирательной комиссии Целинского района ведет работу по ведению делопроизводства, комплектованию архива и учету документов в соответствии с требованиями федерального законодательства, нормативных актов Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Избирательной комиссии Ростовской области.

Заседания территориальной избирательной комиссии Целинского района оформляются протоколами с установленными требованиями инструкции по делопроизводству в территориальной избирательной комиссии.

Подготовка и передача документов, на постоянное хранение в муниципальные архивы в соответствии со сроками и требованиями, установленными органами управления архивным делом Ростовской области и в соответствии с постановлением Центральной избирательной комиссии Ростовской области о порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов.

В период подготовки и проведения выборов инспектор территориальной избирательной комиссии Целинского района Краснушкина С.В. принимала активное участие в разработке программ и проведении мероприятий по информационно-разъяснительной деятельности среди различных групп избирателей, в тесном взаимодействии с учреждениями культуры, образования, комитетом молодежной политики Администрации района.

Инспектором территориальной избирательной комиссии Целинского района С.В. Краснушкиной организована работа в системе автоматизации делопроизводства и документооборота «ДЕЛО». 

На заседании территориальной избирательной комиссии утверждена Инструкция по делопроизводству территориальной избирательной комиссии Целинского района  (постановление ТИК от 23.12.2011г. № 17-3) и одобрена  номенклатура дел территориальной избирательной комиссии на 2012 год (постановление ТИК от 23.12.2012г. № 17-4). Номенклатура дел территориальной избирательной комиссии утверждена председателем ТИК в декабре 2011 года.
В журнале регистрации входящей корреспонденции территориальной избирательной комиссии Целинского района имеется запись о взятии на контроль документов.

В журнале регистрации исходящей корреспонденции ведется сквозная нумерации порядковых номеров после индекса по номенклатуре дел.

В журнале оттисков печатей и штампов и учета их выдачи имеются оттиски печатей и подписи председателей УИК в получении печати и возврате в территориальную избирательную комиссию. В настоящее время печати находятся в сейфе территориальной избирательной комиссии.

Организация делопроизводства в участковой избирательной комиссии № 2580 возлагается на секретаря комиссии, который руководствуется законодательством о выборах, инструктивно-методическими документами вышестоящих избирательных комиссий.

Все документы, поступающие в участковую избирательную комиссию регистрируются в журнале входящей корреспонденции. Зарегистрированные документы до передачи их исполнителям представляются председателю участковой избирательной комиссии № 2580. На зарегистрированных документах проставлена резолюция председателя УИК. После исполнения документа в журнал  вносится отметка об исполнении документов.

Исходящая корреспонденция регистрируется в журнале исходящей корреспонденции. Документы участковой избирательной комиссии печатаются на бланке установленной формы. Копия исходящего документа помещается в дело  в соответствии с номенклатурой дел участковой избирательной комиссии № 2580.
Участковая избирательная комиссия оформляет свои решения на соответствующем бланке. В протоколе участковой избирательной комиссии в краткой форме отражается основное содержание выступлений и принятых решений.

На заседании комиссии утверждена номенклатура дел участковой избирательной комиссии № 2580 (решение УИК № 1-8 от 14 сентября 2012 года). Номенклатура дел включает в себя следующие виды документов:

01 – Организационно-распорядительная документация

02- Планирование работы комиссии

03 – Документационное обеспечение работы комиссии

04- список избирателей. Внесение изменений, дополнений, отметок в список избирателей

05 – Документы строгой отчетности

06 – Рассмотрение жалоб и заявлений избирателей

07 – Финансовые документы

08 - Избирательные бюллетени и документы на их передачу в вышестоящую избирательную комиссии.
На основании вышеизложенного,

Территориальная избирательная комиссия Целинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Принять к сведению  информацию секретаря территориальной избирательной комиссии Целинского района А.В. Емельяновой о практике работы инспектора территориальной избирательной комиссии Целинского района С.В. Краснушкиной и  участковой избирательной комиссии № 2580 Сычевой Л.Д.в период подготовки и проведения выборов глав и депутатов Собрания депутатов сельских поселений 14 октября 2012 года.
2. Отметить хорошую работу инспектора территориальной избирательной комиссии Целинского района С.В. Краснушкиной и участковой избирательной комиссии № 2580 по ведению делопроизводства в период подготовки и проведения выборов Глав и депутатов Собрания депутатов сельских поселений 14 октября 2012 года.

3.Инспектору территориальной избирательной комиссии Краснушкиной С.В. в срок до 10 декабря 2012 года упорядочить документы постоянного срока хранения по выборам глав и депутатов Собрания депутатов сельских поселений 14 октября 2012 года (составление описей, переплет дел, участие в проведении экспертизы ценностей документов.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на секретаря комиссии А.В. Емельянову.
Председатель комиссии                                                          П.И. Надеина

Секретарь комиссии                                                               А.В. Емельянова

