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ИВДЕЛЬСКАЯ

ГОРОДСКАЯ ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ 

РЕШЕНИЕ

	29.04.2015
	
	№ 4/14


г. Ивдель

	О документационном сопровождении ведения Регистра избирателей, участников референдума в Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии 


В целях контроля ведения документооборота при осуществлении регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии в соответствии с постановлениями Избирательной комиссии Свердловской области от 10.02.2014 № 4/15 «О мерах обеспечения информационной безопасности в региональном фрагменте ГАС «Выборы» по Свердловской области» (в редакции постановления Избирательной комиссии Свердловской области от 27.03.2014 г. № 8/33) , от 27.03.2014 г. № 8/32 «О порядке реализации органами местного самоуправления некоторых функций в связи с осуществлением регистрации (учета) избирателей, участников референдума», от 28.04.2011 г. № 4/92 «О внесении изменений в Инструкцию по документационному обеспечению в Избирательной комиссии Свердловской области», от 10.05.2012 г. № 13/81 «Об утверждении Порядка ведения делопроизводства в территориальных избирательных комиссиях», от 11.11.2011 г. № 19/120 «Об утверждении Примерной номенклатуры дел территориальных избирательных комиссий» и распоряжением Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии от 15.12.2015 г. 

№ 01-06/26 «Об утверждении Номенклатуры дел Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии на 2015 год», заслушав информацию П. Н. Абрамова, системного администратора КСА ГАС «Выборы» Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии, Ивдельская городская территориальная избирательная комиссия р е ш и л а:
1 Информацию о документационном сопровождении ведения Регистра избирателей, участников референдума в Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии принять к сведению (прилагается).
2 Системному администратору КСА ГАС «Выборы» Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии П. Н. Абрамову вести документооборот при осуществлении регистрации (учета) избирателей, участников референдума в соответствии с требованиями законодательства с обязательным учетом изменений, внесенных постановлением Избирательной комиссии Свердловской области от 27.03.2014 г. № 8/33 «Порядок обеспечения безопасности информации в региональном фрагменте ГАС «Выборы» по Свердловской области».
3 Направить настоящее решение Избирательной комиссии Свердловской области, Администрации Ивдельского городского округа, разместить на сайте комиссии.

4 Контроль исполнения настоящего решения возложить на председателя комиссии Степаненко Г. И.
	Председатель

комиссии 
	
	Г. И. Степаненко

	
	
	

	Секретарь 
комиссии 
	
	Н. Л. Соловьева


Утверждено 
решением Ивдельской 
городской территориальной 
избирательной комиссии
от 29.04.2015 № 4/14
Информация

о документационном сопровождении ведения Регистра избирателей, участников референдума в Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии 
Системный администратор КСА ГАС «Выборы» Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии П. Н. Абрамов работает с документами и материальными носителями информации, содержащими персональные данные избирателей, участников референдума и относящимися к документам ограниченного доступа, обрабатываемыми в режиме конфиденциальности. 
Распоряжением председателя Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии от 12.01.2015 г. № 01-06/1-1 П. Н. Абрамов назначен ответственным за учет, хранение, использование, обработку и уничтожение документов, содержащих сведения об избирателях, участниках референдума в Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии. 

В целях обеспечения требований к ведению документооборота данных документов в подраздел «Системный администратор ТИК» Номенклатуры Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии на 2015 год включены 3 дела:
- Журнал регистрации носителей информации, содержащих сведения об избирателях в системе ГАС «Выборы», индекс 01-46 (далее Журнал);
- Документы (сведения, акты, письма), содержащие сведения об избирателях, участниках референдума (на бумажных и электронных носителях), индекс 01-47;

- Акты об уничтожении документов и дел, содержащих сведения об избирателях, участниках референдума, индекс 01-48.
При приеме-передаче сведений об избирателях, участниках референдума системным администратором осуществляется запись в Журнале. Журнал прошит, страницы пронумерованы, формируется ежегодно. В ПИ «Дело» данные документы не регистрируются, хранятся отдельно от иных документов в сейфе в кабинете системного администратора.

Администрация Ивдельского городского округа представляет сведения об избирателях, участниках референдума на бумажных носителях из ЗАГСа г. Ивделя, учреждений ФСИН России, отдела военного комиссариата Свердловской области по г. Ивдель и на машиночитаемом носителе из ОУФМС России по Свердловской области в г. Ивделе. При их получении системный администратор в правом верхнем углу первой страницы проставляет отметку «Для служебного пользования» («ДСП»). Аналогичным образом оформляются и исходящие документы, содержащие сведения об избирателях, и сопроводительные письма к ним.
Срок хранения документов, содержащих сведения об избирателях, участниках референдума – 2 года. По истечении 2 лет указанные документы уничтожаются по акту, который составляется в 2 экземплярах, 1 хранится у системного администратора (дело 01-48), а второй помещается в дело 08-05. В Журнале делается запись о дате и номере Акта уничтожения.

Для проверки наличия документов в делах с пометкой «ДСП» номенклатурные индексы 01-47, 01-48, а также соответствия ведения Журнала форме, установленной Постановлением ЦИК России от 23.07.2003 г. № 19/137-4 «О Положении об обеспечении безопасности информации в Государственной автоматизированной системе Российской Федерации «Выборы», распоряжением председателя Ивдельской городской территориальной избирательной комиссии от 05.05.2015 г. № 01-06/4-1 создана комиссия. Не позднее 25.12.2015 г. комиссия должна провести проверку, результаты которой оформляются актом.









