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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ  ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ   КОМИССИЯ 

ДУБОВСКОГО  РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29 октября 2014 года






№ 122-6

с. Дубовское

О практике работы инспектора территориальной избирательной комиссии Дубовского района
Ростовской области по ведению делопроизводства, организации хранения и передачи документов в архив в период подготовки и проведения выборов различного уровня и в межвыборный период
Во исполнение постановления Избирательной комиссии Ростовской области от 17.06.2014 № 67-1 «О практике работы инспекторов территориальных избирательных комиссий Кагальницкого района Ростовской области и Октябрьского района города Ростова-на-Дону по ведению делопроизводства, организации хранения и передачи документов в архив в период подготовки и проведения выборов различного уровня и в межвыборный период» заслушав и обсудив информацию секретаря территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области Л.М. Старовойтовой о практике работы инспектора территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области 
О.В. Антипец по ведению делопроизводства, организации хранения и передачи документов в архив в период подготовки и проведения выборов и в межвыборный период (приложение 1), территориальная избирательная комиссия Дубовского района Ростовской области отмечает:
Ведение делопроизводства территориальной избирательной комиссии Дубовского района осуществляется инспектором в соответствии с Федеральным законом от 12 июня 2002 г. № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Инструкции по делопроизводству в территориальной избирательной комиссии Ростовской области, согласованной с уполномоченным органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области архивного дела, Номенклатуры дел территориальной избирательной комиссии.
Прием, первичная обработка и регистрация поступающих и исходящих документов в территориальной комиссии осуществляется инспектором с использованием программного изделия «Дело» подсистемы автоматизации административной деятельности Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы (далее – ПИ «Дело») и журнальной системы регистрации документов.

Документы оформлены на бланках установленной формы, изготовленных компьютерным способом. Правила оформления реквизитов документов соблюдены. 
Все журналы регистрации корреспонденции прошиты, страницы пронумерованы. 

Поступающие и исходящие документы подшиваются в дела согласно Номенклатуре дел, расположены по мере поступления в хронологическом порядке, на всех входящих документах имеется резолюция председателя комиссии, отметка о снятии с контроля в связи с исполнением. Вся исходящая переписка оформлена в соответствии с установленными требованиями.

Зарегистрированные входящие документы передаются на рассмотрение председателю территориальной комиссии. Документы с резолюцией председателя территориальной избирательной комиссии передаются инспектору комиссии для постановки данного документа «на контроль» и исполнителю. На всех входящих документах проставлен индекс дела, порядковый номер, дата поступления.

Исходящая переписка оформляется в соответствии с установленными требованиями, за подписью председателя территориальной комиссии. Если отправляемый документ является ответом на входящий документ, копия отправляемого документа приобщается к подлиннику входящего документа, остающегося в деле. 

В связи с тем, что в территориальную избирательную комиссию (с 2011 года) не поступало жалоб и обращения граждан, но в комиссии имеется отдельный журнал регистрации обращений граждан и дело «Переписка по обращениям граждан (жалобы, обращения, заявления и ответы на них)».
Подготовка, оформление, выпуск и учет документов, рассматриваемых на заседаниях территориальных комиссий, производятся в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству территориальной избирательной комиссии. Заседания комиссии оформляются протоколом установленной формы. Нумерация протоколов заседаний осуществляется в хронологической последовательности их проведения в пределах срока полномочий территориальной избирательной комиссии. Протоколы заседаний комиссии оформляются в срок, установленный нормативными правовыми актами, регламентирующими деятельность избирательной комиссии. К протоколам заседаний прилагаются подлинные экземпляры постановлений и другие материалы. Протоколы заседаний избирательной комиссии, постановления избирательной комиссии хранятся отдельно от других документов (в сейфе). Все постановления своевременно регистрируются в журнале регистрации постановлений комиссии. Ведется работа по контролю за исполнением постановлений. В конце года на заседаниях комиссий рассматривается вопрос о снятии с контроля постановлений, контрольный срок исполнения которых завершен в этом году.

Журнал оттисков печатей и штампов и учета их выдачи, печати участковых избирательных комиссий хранятся в отдельном опечатанном сейфе, в журналах имеются все отметки о сдаче печатей.
Подготовка и передача документов, на постоянное хранение в муниципальные архивы происходит в соответствии со сроками и требованиями, установленными органами управления архивным делом Ростовской области, 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».

Инспектор выполняет работу по обеспечению библиотечных процессов книжных фондов территориальной комиссии, а именно: осуществляют комплектование библиотечного фонда (пополнение новыми изданиями); учет движения книг (накладные выдачи литературы из фонда); организацию и хранение книжных фондов, предоставление литературы по запросам пользователей. Оформляет информационные стенды, с использованием литературы из фондов комиссии. 
Инспектором территориальной комиссии осуществляется своевременное и оперативное наполнение сайта комиссий в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

В период подготовки и проведения выборов, а также в межвыборный период инспектор территориальной избирательной комиссии Дубовского района принимает участие в разработке программ и проведении мероприятий по повышению правовой культуры и информированию избирателей, во взаимодействии с учреждениями культуры, образования, специалистом по делам молодежи Администрации района, Молодежным Парламентом. 

В целом работа инспектора территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области по ведению делопроизводства в период подготовки и проведения выборов и в межвыборный период оценивается удовлетворительно. На основании вышеизложенного,
Территориальная избирательная комиссия Дубовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Принять к сведению информацию секретаря территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области 
Л.М. Старовойтовой о практике работы инспектора территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области 
О.В. Антипец по ведению делопроизводства, организации хранения и передачи документов в архив в период подготовки и проведения выборов различного уровня и в межвыборный период (приложение № 1). 
2. До 20 апреля 2015 году секретарю территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области Л.М. Старовойтовой и инспектору территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области О.В. Антипец рассмотреть вопрос о практике работы по ведению делопроизводства участковыми избирательными комиссиями в период подготовки и проведения выборов, а также в межвыборный период.
3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на секретаря территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области Л.М. Старовойтову.

Председатель комиссии




Н.А. Кузьмина

Секретарь комиссии





Л.М. Старовойтова
Приложение № 1

к постановлению

территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области
от 29 октября 2014 года № 122-6
СПРАВКА 

о работе инспектора территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области
Ведение делопроизводства территориальной избирательной комиссии Дубовского района осуществляется инспектором в соответствии с Федеральным законом от 12 июня 2002 г. № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Инструкцией по делопроизводству в территориальной избирательной комиссии Дубовского района, утвержденной постановлением ТИК Дубовского района от 15.12.2011 № 20-3, согласованной с муниципальным архивом Дубовского района, Номенклатурой дел территориальной избирательной комиссии Дубовского района на 2014 год, утвержденной постановлением ТИК от 10 июня 2014 года № 103-11 (с учетом изменений принятых Постановлением Избирательной комиссии Ростовской области от 15.05.2014 г. № 65-10) (при подготовке номенклатуры дел учитывается характер выборов, проводимых в 2014 году), Положением об экспертной комиссии при территориальной избирательной комиссии Дубовского района (постановление ТИК от 05.05.2011г. № 1-5); Положением об архиве территориальной избирательной комиссии Дубовского района (постановление ТИК от 17.12.2012 № 75-3).
Прием, первичная обработка и регистрация поступающих и исходящих документов в территориальной избирательной комиссии осуществляется с использованием ПИ «Дело» и журнальной системы регистрации документов (журналы входящей и исходящей регистрации корреспонденции прошиты, страницы пронумерованы и опечатаны) и производятся в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 
Документы оформляются на бланках установленной формы, изготовленных компьютерным способом, с соблюдением правил оформления по делопроизводству с использованием реквизитов, установленных ГОСТом Р 6.30-2003.

Поступающие и исходящие документы подшиваются в дела согласно Номенклатуре дел, на корешках обложек дела указываются индексы дел, нумерация документов осуществляется в пределах календарного года, расположены по мере поступления в хронологическом порядке, на всех входящих документах имеется резолюция председателя комиссии, отметка о снятии с контроля в связи с исполнением. 
Зарегистрированные входящие документы передаются на рассмотрение председателю территориальной комиссии. Документы с резолюцией председателя территориальной избирательной комиссии передаются инспектору комиссии для постановки данного документа «на контроль» и направляются исполнителю. На всех входящих документах проставлен индекс дела, порядковый номер, дата поступления.

Исходящая переписка оформляется в соответствии с установленными требованиями, за подписью председателя территориальной комиссии. Если отправляемый документ является ответом на входящий документ, копия отправляемого документа приобщается к подлиннику входящего документа, остающегося в деле. 

Заседания комиссии Дубовского района оформляются протоколом установленной формы. Нумерация протоколов заседаний осуществляется в хронологической последовательности их проведения в пределах срока полномочий территориальной избирательной комиссии. На сегодняшний день оформлено 120 протоколов заседания. Протокол заседания подписывается председателем и секретарем комиссии. К протоколам заседаний прилагаются подлинные экземпляры постановлений и другие материалы. Протоколы заседаний избирательной комиссии, постановления избирательной комиссии хранятся отдельно от других документов (в сейфе). После подписания все постановления своевременно регистрируются в журнале регистрации постановлений комиссии, который прошит и пронумерован. Ведется работа по контролю за исполнением постановлений. Два раза в год на заседаниях комиссии рассматривается вопрос о снятии с контроля постановлений, контрольный срок исполнения которых завершен.

Текст протокола заседания избирательной комиссии состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной части протокола указываются фамилия и инициалы председателя территориальной комиссии, а также секретаря территориальной комиссии и членов территориальной комиссии, в том числе с правом совещательного голоса и лиц, приглашенных на заседание, в алфавитном порядке.

Повестка дня включается во вводную часть протокола. Она состоит из перечисления вопросов, которые обсуждаются на заседании, и закрепляет последовательность их обсуждения и фамилии докладчиков (выступающих).

Каждый вопрос повестки дня заседания нумеруется арабской цифрой, его наименование формулируют с предлога «О» или «Об». Основная часть протокола содержит столько разделов, сколько пунктов включено в повестку дня. В соответствии с ней разделы нумеруются. Каждый раздел состоит из трех частей: «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ», которые печатаются от границы левого поля прописными буквами, фиксируются результаты голосования. 
Обращения граждан и документы, касающиеся их рассмотрения составляют в деле самостоятельную группу, регистрируются в отдельном журнале и располагаются при хранении в хронологическом порядке по мере их поступления.
Незамедлительно вносится запись в журнал регистрации документов, поступающих в территориальную комиссию по формированию участковых избирательных комиссий. 

Журнал оттисков печатей и штампов и учета их выдачи в территориальной избирательной комиссии Дубовского района и печати участковых избирательных комиссий хранятся в отдельном сейфе, который опечатан, в журнале имеются все отметки о передаче печатей. На журнале проставлена пометка «Для служебного пользования», его листы пронумерованы, прошиты. 
Также ведется регистрационный журнал учета выданных удостоверений.

Документы постоянного и временного хранения формируются в дела раздельно, в дело включаются, документы одного календарного года, каждое дело не превышает 250 листов, при большем объеме документов в деле формируется несколько томов.
На цокольном этаже здания имеется помещение общей площадью 12кв.м., используемое комиссией в качестве архива. Архивная комната для хранения документов ТИК и УИК постоянного и временного срока хранения закрывается на ключ, который находится у председателя комиссии. Все документы упорядочены, упакованы, опечатаны, сложены в архивные короба на деревянных и металлических стеллажах. 

Экспертиза ценности документов проводится при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел, при подготовке дел к передаче в архив. 
После завершения избирательной кампании документы комплектуются Экспертной комиссией в соответствии с Постановлениями о порядке хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов (Избирательной комиссии Ростовской области - по региональным и муниципальным выборам, Центральной избирательной комиссии Российской Федерации - по федеральным кампаниям). 
Составлены описи дел (на 01.9.2014 утверждены экспертно-проверочной комиссией комитета по управлению архивным делом Ростовской области описи № 1 и № 2 дел постоянного срока хранения документов по организации и проведению выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации шестого созыва 4 декабря 2011 года, Президента Российской Федерации 4 марта 2012 года, межвыборный период за 2011-2012 годы территориальной избирательной комиссии Дубовского района), и акты на уничтожение документов согласно срокам хранения (последний акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению по выборам депутатов Законодательного Собрания Ростовской области пятого созыва 8 сентября 2013 года составлен 15.09.2014). Описи дел постоянного сроков хранения, акты о выделении к уничтожению документов утверждены председателем избирательной комиссии.

Объем архивного фонда постоянного срока хранения составляет 305 дел, подлежащих передаче на архивное хранение. В муниципальный архив Дубовского района переданы документы, в том числе за 2004, 2005, 2006, 2007 годы, в количестве 79 единиц (акт № 6 от 0404.2013).

Территориальной избирательной комиссии предоставлено отдельное помещение для хранения документов общей площадью около 12кв.м. Ключи от помещения находятся в сейфе у инспектора комиссии. Документы территориальной избирательной комиссии хранятся на стеллажах и находятся в удовлетворительном состоянии. Дела постоянного срока хранения переплетены.
Утратившие практическую значимость и историческую ценность документы своевременно уничтожены путем сжигания в присутствии члена комиссии с правом решающего голоса в соответствии с актами Экспертной комиссии при ТИК Дубовского района. 

Учет архивных документов ведется, с применением следующих  форм учетных документов: опись дел, внутренняя опись документов, лист-заверитель дела.

В межвыборный период документы комплектуются в соответствии с Номенклатурой дел текущего года. Ежегодно в декабре исходящего года председателем территориальной комиссии утверждается Номенклатура дел территориальной избирательной комиссии на следующий год с учетом предстоящих выборов.
Библиотечный фонд составляет около 200 экземпляров и представлен в основном печатной продукцией, передаваемой из Избирательной комиссии Ростовской области (Вестники ЦИК Российской Федерации, методические и периодические издания, электоральная статистика), а также в своей деятельности руководствуются электронными ресурсами ЦИК РФ, Избирательной комиссии Ростовской области. Библиотечный фонд комиссии размещен на сайте ТИК Дубовского района в августе 2014 года.
Документы библиотечного фонда проходят техническую обработку, ведется каталог полученной литературы, журнал учета и выдачи литературы и периодических изданий пользователям, периодические издания передаются по актам в районный отдел образования, библиотеки, отдел культуры, Молодежному Парламенту, УИК, специалисту по работе с молодежью Администрации Дубовского района.

По поручению председателя территориальной избирательной комиссии инспектор взаимодействует в установленном порядке с органами местного самоуправления, запрашивает от участковых избирательных комиссий, руководителей местных отделений политических партий, должностных лиц учреждений и организаций информацию, необходимую для деятельности комиссии; участвует в работе по формированию и кадровому учету составов и резерва участковых комиссий и комиссий референдума, регистрирует в журнале документы, поступающие в ТИК по формированию участковых избирательных комиссий; участвует в организации и проведении обучения членов участковых избирательных комиссий (разработан тест для проведения тестирования резерва составов участковых избирательных комиссий Дубовского района Ростовской области); отвечает за своевременное обновление материалов на информационном стенде комиссии; направляет информацию в районную газету «Светоч», осуществляет своевременное и оперативное наполнение сайта комиссии в сети Интернет; участвует в проведении районных этапов областных конкурсов; взаимодействует с Отделом образования, отделом культуры, сельскими библиотеками. 

Во время подготовки и проведения выборов Главы Жуковского сельского поселения Дубовского района Ростовской области 14 сентября 2014 года инспектор направляла по системе ПИ «Дело» в Избирательную комиссию Ростовской области информацию по регламенту выполнения календарного плана основных мероприятий по подготовке и проведению выборов, запрашивала от участковых избирательных комиссий необходимую информацию и справочно-информационный материал, оказывала методическую помощь участковым избирательным комиссиям № 587, 588 Дубовского района Ростовской области в вопросах оформления документов и ведения делопроизводства, осуществляла по поручению председателя территориальной избирательной комиссии оформление актов, подготовку и передачу по актам документов, бланков строгой отчетности (бюллетени, специальные знаки (марки)), печатей, участвовала в разработке макетов печатной информационной продукции (информационные плакаты с датой выборов, приглашения, информационные плакаты с кандидатами) территориальной комиссии, изготовляемой в период избирательной кампании, участвовала в оформлении аналитической справки о ходе избирательной кампании, материалов по участию территориальной избирательной комиссии в областных конкурсах по информационно-разъяснительной деятельности, на лучший сайт территориальной комиссии, на освещение в СМИ хода подготовки и проведения выборов 14 сентября 2014 года; осуществляла прием и обработку документов участковых комиссий № 587, 588 для хранения в территориальной избирательной комиссии.

Прием документов от участковых избирательных комиссий № 587, 588 на выборах главы Жуковского сельского поселения Дубовского района 
14 сентября 2014 года для дальнейшего хранения в территориальной избирательной комиссии осуществлялся инспектором, согласно перечню, разработанному, по поручению председателя комиссии, секретарем комиссии который был заранее направлен в участковые комиссии. Затем в течение 3-х дней после дня голосования переданы в территориальную избирательную комиссию остальные документы постоянного и временного срока хранений. Инспектором комиссии каждое дело тщательно изучено на предмет соблюдения оформления, качество заполнения, содержание согласно требованиям законодательства. В случае нарушения требований, некачественного оформления, инспектором проводилась работа по устранению несоответствия. Хочется отметить, что секретари участковых избирательных комиссий № 587, 588, благодаря такому перечню, соблюдают порядок в оформлении и сдаче документов участковых комиссий, ответственно относятся к ведению делопроизводства комиссии и качественно оформляют все документы.
После завершения избирательной кампании 14 сентября 2014 года документы укомплектованы Экспертной комиссией (в состав которой входит инспектор комиссии) в соответствии с Избирательной комиссии Ростовской области от 07.10.2014г. № 75-5 «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», Территориальной избирательной комиссии Дубовского района от 10.06.2014 № 103-11 «Об утверждении номенклатуры дел территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области на 2014 год». Для руководства при отборе документов к уничтожению, в связи с утратой практической ценности и истечением установленных сроков хранения Постановлением территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области от 15.10.2014 № 121-3 утверждена опись временного срока хранения документов по выборам Главы Жуковского сельского поселения Дубовского района Ростовской области 14 сентября 2014 года. 
Как в период подготовки и проведения выборных кампаний, так и в межвыборный период, инспектор выполняет ведение Табеля учета рабочего времени и его своевременной передачи в отдел кадров Избирательной комиссии Ростовской области; фотосъемку, подготовку и согласование с председателем комиссии пресс-релизов и размещение их на странице сайта территориальной комиссии, участвует в распространении журнала ИКРО «Ваш выбор»; взаимодействует с членами участковых комиссий по вопросу обучения их в областном Учебном центре организаторов выборов ИК РО; передачей сведений для регистрации их в ГАС «Выборы».

Секретарь комиссии 
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