[image: image1.png]



ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

АЗОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	16 октября 2014г.
	
	№ 134-6

	
	Азовский район
	


	
	О практике работы по ведению делопроизводства в территориальной и участковых избирательных комиссиях Азовского района в период подготовки и проведения досрочных выборов и в межвыборный период
	


Во исполнение постановления Избирательной комиссии Ростовской области от 17.06.2014 № 67-1, проведен анализ работы по ведению документооборота в территориальной и участковых избирательных комиссиях Азовского района в период подготовки и проведения выборов, а также в межвыборный период.

Документооборот в комиссиях осуществляется в соответствии с Инструкциями по делопроизводству утвержденных постановлениями ТИК и УИК Азовского района; Номенклатурой дел ТИК и УИК на 2014 год, утвержденной председателями комиссий в декабре 2013 года (в июне 2014 года внесены изменения принятые Постановлением Избирательной комиссии Ростовской области от 30.05.2014 № 155-4); Положением об экспертной комиссии при ТИК Азовского района (постановление от 26.02.2013 № 97-4; Положением об архиве ТИК Азовского района (постановление от 26.02.2013 № 97-4) согласованными экспертной комиссией ТИК Азовского района и муниципальным архивом администрации Азовского района.

Делопроизводство в ТИК Азовского района осуществляется с использованием электронного документооборота ПИ «Дело» и журнальной формы. Журналы регистрации поступающих и отправляемых документов комиссии оформлены в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. Регистрация дублируется в системе ПИ «Дело» без расхождений с журналом.

Поступающие и исходящие документы подшиваются в дела согласно Номенклатуре, расположены по мере поступления в хронологическом порядке, на всех входящих документах имеется резолюция председателя комиссии. Вся исходящая переписка оформлена в соответствии с установленными требованиями, записи ведутся аккуратно и грамотно.

Заседания ТИК и УИК Азовского района оформляются протоколами установленной формы. Нумерация осуществляется в хронологической последовательности в пределах срока полномочий ТИК и УИК. Протоколы оформляются в срок, установленный нормативными правовыми актами, регламентирующими деятельность избирательной комиссии.

Регулярно и своевременно заполняются все журналы и регистрационные книги, предусмотренные номенклатурой дел комиссий.
Подготовка и передача документов, на постоянное хранение в муниципальный архив организована 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.

На основании вышеизложенного,
Территориальная избирательная комиссия Азовского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Информацию по ведению делопроизводства в территориальной и участковых избирательных комиссиях Азовского района в период подготовки и проведения досрочных выборов 14 сентября 2014г. и в межвыборный период, принять к сведению.

2. Дать положительную оценку работе по ведению делопроизводства в территориальной и участковых избирательных комиссиях Азовского района в период подготовки и проведения досрочных выборов 14 сентября 2014г. и в межвыборный период.
3. Инспектору территориальной избирательной комиссии  Е.Г. Пшеничной:

3.1. Осуществлять контроль за ведением делопроизводства в участковых избирательных комиссиях Азовского района.

3.2. Проводить обучение председателей и секретарей участковых избирательных комиссиях Азовского района в рамках семинаров при подготовке к выборным кампаниям.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на секретаря
комиссии Г.В. Потапову.
	Председатель комиссии 
	Т.В. Орлова

	
	

	Секретарь комиссии
	Г.В. Потапова
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