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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

МИЛЮТИНСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24 декабря 2012 года





         

№ 62-2





ст. Милютинская                     




О практике работы по ведению делопроизводства в территориальной избирательной комиссии и участковых избирательных комиссиях Милютинского района в период подготовки и проведения выборов глав и депутатов Собраний депутатов сельских поселений 14 октября 2012 года 

Заслушав и обсудив информацию инспектора Территориальной избирательной комиссии Т. М. Череда о практике работы по ведению делопроизводства в территориальной избирательной комиссии и участковых избирательных комиссиях  в период подготовки и проведения выборов глав и депутатов Собраний депутатов сельских поселений Милютинского района 14 октября 2012 года,

Территориальная избирательная комиссия Милютинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Принять к сведению информацию инспектора территориальной избирательной комиссии Милютинского района о практике работы по ведению делопроизводства в территориальной избирательной комиссии и участковых избирательных комиссиях  в период подготовки и проведения выборов глав и депутатов Собраний депутатов сельских поселений Милютинского района 14 октября 2012 года.
2. Упорядочить документы постоянного срока хранения (составление описи, переплет, участие в проведении экспертизе ценностей) по выборам глав и депутатов Собраний депутатов сельских поселений Милютинского района. 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на секретаря Территориальной избирательной комиссии Даричеву Л. С.
Председатель комиссии                                 

П. В. Безденежный

Секретарь комиссии                                           

Л. С. Даричева

Приложение
к постановлению территориальной 
избирательной комиссии 
Милютинского района 
от 24.12.2012 г. № 62-2
Информация
о практике работы по ведению делопроизводства в территориальной избирательной комиссии и участковых избирательных комиссиях  в период подготовки и проведения выборов глав и депутатов Собраний депутатов сельских поселений Милютинского района 14 октября 2012 года.
Ведение делопроизводства территориальной избирательной комиссии Милютинского района в ходе подготовки и проведения выборов глав и депутатов Собраний депутатов сельских поселений Милютинского района 14 октября 2012 года осуществлялось на основании Инструкции по делопроизводству, утвержденной постановлением ТИК от 20.12.2012 г. № 25-5. Документооборот осуществлялся в соответствии с утвержденной Номенклатурой дел на 2012 год, утвержденной председателем ТИК от 28 декабря 2011 года. Номенклатура дел согласована с Экспертной комиссией территориальной избирательной комиссии и с муниципальным архивом Милютинского района. Вся исходящая и входящая корреспонденция ТИК регистрируется в журналах регистрации документов. Журналы оформлены в соответствии с инструкцией по делопроизводству: подписаны, прошиты, пронумерованы, проставлены индексы дел.

 Вся документация оформлена в соответствии с установленными требованиями. Документы расположены в папках согласно утвержденной Номенклатуре Дел.

Заседания территориальной избирательной комиссии оформлены протоколами соответствующей формы.  Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной части протокола указываются, фамилия, имя, отчество председателя (председательствующего), секретаря, членов комиссии с правом решающего голоса.

  В основной части протокола перечисляются вопросы повестки дня, инициалы  фамилии, выступающих при их обсуждении, констатируется постановление избирательной комиссии по каждому вопросу, фиксируется результаты голосования. К протоколам заседаний комиссии прилагаются экземпляры постановлений. Постановления регистрируются в журнале регистраций постановлений. 
Постановлением территориальной избирательной комиссии утверждено Положение об Экспертном совете территориальной избирательной комиссии по определению исторической, научной и практической ценности документов, а также утвержден состав экспертной комиссии.

Делопроизводство участковых избирательных комиссий осуществлялось согласно законодательства о выборах, инструктивно – методическими документами вышестоящих избирательных комиссий. Участковыми избирательными комиссиями  утверждена Номенклатура дел. В номенклатуру дел включены дела УИК образующиеся в ходе подготовки и проведения выборов глав и депутатов Собраний депутатов сельских поселений Милютинского района 12 октября 2012 года.  Вся избирательная документация УИК располагалась в папках согласно, утвержденной Номенклатуре Дел. Входящая и исходящая корреспонденция регистрировалась в журналах регистраций. Протоколы заседаний УИК велись по установленной форме. В протоколах заседаний УИК в краткой форме отражены основные выступления и принятые решения. Решения УИК оформлены на бланках установленной формы. 
Вся избирательная документация постоянного и временного срока хранения участковых избирательных комиссий  сдана в установленные сроки в территориальную избирательную комиссию Милютинского района.







