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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ  КОМИССИЯ
ВЕСЁЛОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	06 ноября 2014 г.
	
	№  104-1

	
	п. Веселый
	


О практике работы по ведению делопроизводства в территориальной и участковых избирательных комиссий Веселовского района в период подготовки и проведения выборов Главы Веселовского сельского поселения Веселовского района 14 сентября 2014 года
1. Работа по ведению делопроизводства, комплектованию архива и учету документов в Территориальной избирательной комиссии Веселовского района Ростовской области осуществляется в соответствии с требованиями федеральных законов «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», «Об архивном деле в Российской Федерации», «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законов субъекта Российской Федерации, Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477, с учетом Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 года № 76, постановлений и иных нормативных актов ЦИК России, избирательной комиссии субъекта Российской Федерации, регламента территориальной комиссии, с использованием ГОСТа Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело, нормативных актов Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Избирательной комиссии Ростовской области и Инструкцией по делопроизводству в Территориальной избирательной комиссии Веселовского района Ростовской области, утвержденной Постановлением ТИК Веселовского района Ростовской области от 15 декабря 2011 г. № 20-3.
Делопроизводство в территориальной комиссии осуществляется с использованием программного изделия «Дело» подсистемы автоматизации административной деятельности Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы», входящей в состав специального программного обеспечения (ПИ «Дело»).

Все входящие и исходящие документы, в том числе и документы  по проведению выборов Главы Веселовского сельского поселения Веселовского района, в соответствии с Номенклатурой дел ТИК Веселовского района на 2014 год, утвержденной Постановлением ТИК от 25 декабря 2013 года 
№ 70-1, регистрируются в системе ПИ «Дело».
Доступ к ПИ «Дело» осуществлялся в соответствии с распоряжением председателя территориальной комиссии.

Работа с документами территориальной комиссии основывается на принципе однократной регистрации документа.

Заседания Территориальной избирательной комиссии Веселовского района Ростовской области оформляются протоколами с установленными требованиями инструкции по делопроизводству в ТИК.

Подготовка и передача документов по выборам Главы Веселовского сельского поселения Веселовского района на постоянное хранение в муниципальные архивы, уничтожение документов в связи с утратой практической ценности и истечением установленных сроков хранения осуществляется в соответствии со сроками и требованиями, установленными органами управления архивным делом Ростовской области и постановлениями Центральной избирательной комиссии РФ и Избирательной комиссии Ростовской области о порядке. 
В период подготовки и проведения выборов инспектор ТИК Веселовского района Бондаренко Е.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 по социальной и молодежной политике Администрации Веселовского района, Молодежным Парламентом. Осуществляется взаимодействие с молодежным активом ТИК, обновляется база данных активной молодежи Веселовского района.
В период подготовки и проведения выборов 14 сентября 2014 года инспектором ТИК подготавливались материалы для размещения на web-странице и информационном стенде ТИК.

В целом работа инспектора Территориальной избирательной комиссии Веселовского района по ведению делопроизводства в период подготовки и проведения выборов Главы Веселовского сельского поселения Веселовского района 14 сентября 2014 года оценивается удовлетворительно.
2. Организация делопроизводства в участковых избирательных комиссиях Веселовского района в период подготовки и проведения выборов Главы Веселовского сельского поселения Веселовского района осуществляется в соответствии с требованиями избирательного законодательства, инструктивно-методической документации территориальной избирательной комиссии, Избирательной комиссии Ростовской области.

В соответствии с требованиями, изложенными в постановлении Постановление Избирательной комиссии Ростовской области «О порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов глав городских и сельских поселений в Ростовской области в 2014 году»  № 75-5 от 07 октября 2014 года, во всех участковых избирательных комиссиях разработана и утверждена на заседании Номенклатура дел УИК.

Все входящие и исходящие документы регистрируются в журналах регистрации входящих и исходящих документов, в соответствии с Номенклатурой дел. 
Прием и регистрация поступающей в УИК корреспонденции производятся секретарями УИК.
УИК оформляют на соответствующих бланках свои решения, ответы на обращения в УИК либо письма УИК.
В протоколах заседаний УИК в краткой форме отражается основное содержание выступлений и принятых решений.
Для своевременной и качественной организации подготовки и проведения выборов, обеспечения четкой и оперативной работы комиссий, соблюдения положений и норм избирательного законодательства в УИК были разработаны и утверждены планы работы. Мероприятия плана и сроки их выполнения строго соответствовали срокам Календарного плана мероприятий по подготовке и проведению выборов Главы Веселовского сельского поселения Веселовского района.
Территориальная избирательная комиссия Веселовского района Ростовской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Принять к сведению информацию секретаря территориальной избирательной комиссии Веселовского района Рыбцовой Л.В. о практике работы по ведению делопроизводства в территориальной и участковых избирательных комиссий Веселовского района в период подготовки и проведения выборов Главы Веселовского сельского поселения Веселовского района 14 октября 2014 года, а также в межвыборный период.
2. Инспектору ТИК Бондаренко Е.В. продолжить работу по ведению делопроизводства в соответствии с требованиями избирательного законодательства.
	Председатель комиссии
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