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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

МИЛЮТИНСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10 ноября 2014 г.








№ 92-2





ст. Милютинская                     




О практике работы по ведению делопроизводства в Территориальной избирательной комиссии  Милютинского района в 2014 году
Заслушав и обсудив сообщение инспектора Территориальной избирательной комисии Милютинского района Т. М. Череда о практике работы по ведению делопроизводства в Территориальной избирательной комиссии Милютинского района в 2014 году, 

Территориальная избирательная комиссия Милютинского района Ростовской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Принять к сведению информацию инспектора Территориальной избирательной комисии Милютинского района Т. М. Череда о практике работы по ведению делопроизводства в Территориальной избирательной комиссии Милютинского района в 2014 году.

2. Продолжить практику ежегодного заслушивания инспектора Территориальной избирательной комисии на заседаниях Территориальной избирательной комиссии Милютинского района.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на председателя  Территориальной избирательной комиссии П. В. Безденежного.

Председатель комиссии                                 

П. В. Безденежный 

Секретарь комиссии                                           

Т. А. Авсецина
Приложение

 к постановлению Территориальной

избирательной комиссии 

Милютинского района

от 10.11.2014 г.  № 92-2

СПРАВКА
о практике работы по ведению делопроизводства в территориальной избирательной комиссии Милютинского района 

в 2014 году

Документооборот в комиссии осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству территориальной избирательной комиссии утвержденной постановлением территориальной избирательной комиссией Милютинского района Ростовской области от 20 декабря 2011      № 25-5; Номенклатурой дел территориальной избирательной комиссии на 2014 год, утвержденной председателем ТИК в январе 2014 года (с учетом изменений принятых Постановлением Избирательной комиссии Ростовской области от 30.05.2014 г. № 155-4); Положением об экспертной комиссии при территориальной избирательной комиссии  Милютинского района (постановление территориальной избирательной комиссии Милютинского района от 25.01.2011 г. № 2-3, г.; Положением об архиве территориальной избирательной комиссии Милютинского района (постановление территориальной избирательной комиссии Милютинского района от 25.01.2011 г. № 2-4) согласованными с муниципальным архивом администрации Милютинского района.

Делопроизводство в территориальной избирательной комиссии Милютинского района  осуществляется с использованием электронного документооборота ПИ «Дело» и журнальной формы. 
Порядок работы с электронной почтой определяется Инструкцией о порядке документооборота и информационного обмена с Избирательными комиссиями субъектов Российской Федерации по электронной почте Государственной автоматизированной системы Российской Федерации "Выборы" (ГАС "Выборы"). 

Прием, первоначальная обработка, распределение и регистрация поступающей в избирательную комиссию корреспонденции производятся в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в территориальной избирательной комиссии. 
Журналы поступающих и отправляемых документов оформлены в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

Документы  по переписке, а также сообщения, информации, проекты положений, программ, планов, отчетов изготавливаются  в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству  с использованием реквизитов, установленных ГОСТом Р 6.30-2003, излагаются кратко и аргументированно, обеспечивают точное и однозначное восприятие содержащейся в них информации.

Поступающие и исходящие документы подшиваются в дела согласно Номенклатуре, 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, записи ведутся аккуратно и грамотно.
Заседания Территориальной избирательной комиссии  Милютинского района оформляются протоколом установленной формы. Нумерация протоколов заседаний комиссии осуществляется в хронологической последовательности их проведения в пределах срока полномочий избирательной комиссии, начиная с первого (на сегодняшний день оформлены 91 протоколов заседаний комиссии с начала срока полномочий 2011 г.). Протоколы заседаний комиссии оформляются в срок, установленный нормативными правовыми актами, регламентирующими деятельность избирательной комиссии. Текст протокола заседания избирательной комиссии состоит из двух частей: вводной и основной. В основной части протокола перечисляются вопросы повестки дня, инициалы и фамилии лиц, выступивших при их обсуждении, констатируется решение избирательной комиссии по каждому обсуждаемому вопросу, фиксируются результаты голосования. К протоколу заседания прилагаются подлинные экземпляры постановлений и другие материалы. Протокол заседания подписывается председательствующим на заседании и секретарем избирательной комиссии. Протоколы заседаний избирательной комиссии, постановления избирательной комиссии хранятся отдельно от других документов. Все постановления своевременно регистрируются в журнале регистрации постановлений комиссии. Ведется работа по контролю за исполнением постановлений. В конце года на заседании комиссии рассматривается вопрос о снятии с контроля постановлений, контрольный срок исполнения которых завершен в этом году.

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.

Журнал оттисков печатей и штампов и учета их выдачи в территориальной избирательной комиссии Милютинского района и печати участковых избирательных комиссий хранятся в сейфе в опечатанной секретарем коробке, в журнале имеются все отметки о сдаче печатей. 

Помещение территориальной избирательной комиссии Милютинского района находится в административном здании администрации  на втором этаже, в здании расположена круглосуточная служба ЕДДС Милютинского района. Помещение территориальной избирательной комиссии, в котором хранятся документы постоянного  и временного срока хранения (в т.ч. финансовые документы) имеет металлическую дверь и оборудовано охранно-пожарной сигнализацией. Дела постоянного срока хранения переплетены,  упакованы в архивные коробки.
Текущие документы хранятся в кабинете председателя и инспектора в  в металлическом сейфе. Ключи от сейфа хранятся у инспектора комиссии. Документы находятся в удовлетворительном состоянии. 
Территориальная избирательная комиссия Милютинского района является единицей комплектования муниципального архива. Положения: по архиву, Экспертной комиссии; Инструкция по делопроизводству, Номенклатура дел своевременно согласованы с   Архивным сектором Администрации.
Экспертная комиссия Милютинского района в своей работе руководствуется Положением об Архивном фонде Российской Федерации, действующими нормативами, регламентирующими вопросы организации архивного хранения и использования документов, Положением о Центральной экспертной комиссии Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, положением об Экспертной комиссии и Инструкцией по делопроизводству.

Регулярно проводятся заседания экспертной комиссии, и протоколы составляют отдельное дело, обозначенное в номенклатуре. Проведено 11 заседаний Экспертной комиссии при ТИК Милютинского района. 
Объем архивного фонда постоянного срока хранения составляет: № 1 - П 311 дел, № 2 –П 21 дело.  В муниципальный архив Милютинского района переданы документы по 2010 год включительно. Объем дел постоянного срока хранения, храниящихся в ТИК составляет: № 1 - П 47 дел, № 2 –П 12 дел. Описи дел № 1 –П, № 2- П  утверждены включительно по 2013 год. 
Утратившие практическую значимость и историческую ценность документы своевременно уничтожены путем сжигания в соответствии с актами Экспертной комиссии при ТИК Милютинского района. 

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

Проверка организации сохранности документов  была осуществлена заведующим архивным сектором Администрации Милютинского района 19.05. 2014 г., по результатам которой было выявлено следующее: 

- наличие дел, находящихся на учете, подтверждено; отсутствие дел не обнаружено; подготовлены Акты на уничтожение дел с истекшим  сроком  хранения.

Библиотечный фонд составляет около 163 экземпляров и состоит в основном из печатной продукции, передаваемой из Избирательной комиссии Ростовской области (Вестники Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, методические и периодические издания, электронные ресурсы Избирательной комиссии Ростовской области). 

Документы библиотечного фонда оформлены. Ведется журнал учета и выдачи литературы, периодических изданий и cd/dvd-дисков.
Инспектор ТИК второй категории



Т. М. Череда


