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ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

ПРОЛЕТАРСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19 июля  2013г.                                                                       № 79-1
г. Пролетарск

Об утверждении Порядка ведения делопроизводства в участковых избирательных комиссиях, сформированных на территории Пролетарского района, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет 
В связи с необходимостью организации оптимальной работы по ведению делопроизводства в участковых избирательных комиссиях, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет,   в   соответствии с частями 9-17 ст.28 Федерального закона  «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», руководствуясь Постановлением ЦИК России от 20 октября 2011г. № 48/406-6 «О Примерной инструкции по делопроизводству в территориальной (районной, городской и иной) комиссии и избирательной комиссии муниципального образования»,
   Территориальная избирательная комиссия ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок ведения делопроизводства в участковых избирательных комиссиях, сформированных на территории Пролетарского района,  действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет (прилагается).  

2. Направить настоящее постановление в участковые избирательные комиссии.

3. Настоящее постановление разместить на сайте комиссии.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на секретаря  Территориальной избирательной  комиссии Пролетарского района Поволоцкую Р.В.
          Председатель комиссии                                                    Л.И.Бибик

          Секретарь комиссии

                                Р.В.Поволоцкая
Приложение к постановлению

Территориальной избирательной

 Комиссии Пролетарского района от 19.07.2013 года № 79-1
Порядок ведения делопроизводства в участковых избирательных комиссиях, сформированных на территории Пролетарского района, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет

1.Общие положения

1.1. Порядок ведения  делопроизводства в участковых избирательных комиссиях, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет (далее Порядок) устанавливает порядок работы с документами, основные правила их подготовки и оформления в участковой избирательной комиссии.
1.2. Правила оформления документов и порядок работы с ними, предусмотренные Порядком, обязательны для членов участковой избирательной комиссии.

1.3. Ведение делопроизводства участковой избирательной комиссии осуществляет секретарь комиссии.

1.4.Вопросы, не урегулированные в настоящем Порядке, разрешаются в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Территориальной избирательной комиссии Пролетарского района.
2. Прием, регистрация и прохождение поступающих документов
2.1. Документы в участковую избирательную комиссию поступают факсимильной, специальной связью, нарочным или передаются на личном приеме в Территориальной избирательной комиссии.

2.2. Прием, первичная обработка  документов производится председателем либо секретарем. Регистрация поступающих документов производится  секретарем в журнале. Жалобы и обращение регистрируются  в специальном журнале. Нумерация поступивших документов осуществляется в пределах календарного года.
2.3. В правом нижнем углу лицевой стороны первого листа зарегистрированного документа указываются входящий номер, дата, а при необходимости  (часы и минуты).

2.4. Зарегистрированные документы рассматриваются председателем комиссии, затем после перенесения указания по исполнению в журнал, передаются исполнителям (копии) и подшиваются в дело согласно номенклатуры дел.

3. Основные требования к подготовке и оформлению  документов
3.1. Документы оформляются на бланках установленной формы, изготовленных компьютерным способом (в крайнем случае – от руки).
В участковой комиссии установлены следующие виды бланков:

-бланк Протокола заседания комиссии,

-бланк решения комиссии,

-общий бланк (для подготовки любого вида документа, кроме письма),

- бланк письма.

Бланки документов содержатся в пакете документов, утверждаемом Избирательной комиссией Ростовской области к выборам, бланк решения прилагается (приложение 1, 1.1).

4.Организация работы с исходящими документами
4.1.Отправка документов из комиссии осуществляется почтовой, факсимильной связью либо нарочным.
4.2.Исходящие документы отправляются за подписью председателя.

4.3. Исходящая корреспонденция регистрируется в журнале регистрации.

4.4. Копии исходящих документов помещаются в дело согласно номенклатуры дел.

5.Особенности работы с обращениями граждан 
5.1.Письменные обращения граждан регистрируются в отдельном журнале.

5.2. Обращения, поступившие по почте,  вскрываются для проверки вложений с обязательным сохранением конверта. 
5.3. Обращения рассматриваются председателем в порядке, установленном законодательством.
5.4.Если решение вопроса относится к компетенции муниципальных органов или должностных лиц, копия обращения направляется в соответствующие органы либо в ТИК, о чем незамедлительно сообщается адресату.

5.5.Анонимные заявления не рассматриваются, Копии подобных заявлений направляются в ТИК .

5.6.Если в обращении содержится вопрос, на который гражданину неоднократно (два и более раза) давались письменные ответы по существу и при этом в обращении не приводятся новые доводы, то переписка по данному вопросу с гражданином прекращается, о чем ему направляется уведомление.

5.7. На личном приеме граждан предъявляется документ, удостоверяющий личность  (и статус на выборах), может вестись аудио-видео запись, о чем извещается гражданин до начала приема.

5.8. Прием граждан ведется с осуществлением записи о приеме в специальном журнале учета, в который вносятся данные о гражданине, краткое содержание обращения, результат его рассмотрения и фамилия лица, проводящего прием.

6.Подготовка, оформление, выпуск, учет документов, 

рассматриваемых на заседаниях комиссии
6.1.Повестка дня заседания комиссии формируется на основании планов работы, поступивших документов, поручений ТИК.
6.2.Перед началом заседания секретарь комиссии регистрирует присутствующих.

6.3.На заседании комиссии ведется протокол.

6.4. Решения, вынесенные по повестке дня оформляются бланком «решение» и подписываются председателем и секретарем комиссии. Решения, касающиеся финансовых вопросов и итогов выборов оформляются в двух экземплярах и заверяются печатью комиссии. Вторые экземпляры данных решений приобщаются соответственно к финансовому отчету и Протоколу об итогах голосования. Решения применяемые в период подготовки и проведения выборов оформляются с добавлением информации о виде выборов (приложение 1.1).
6.5.Решения нумеруются в хронологической последовательности  в пределах повестки дня заседания и в пределах срока полномочий комиссии (1-1,1-2, 3-1 и т.д.).
6.6.Протокол оформляется на бланке, текст состоит из двух частей – вводной и основной.

6.6.1. В вводной части протокола указываются: 

-ФИО председателя и секретаря, членов комиссии

- вопросы Повестки дня заседания, с указанием докладчика.

6.6.2. 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.

В части «СЛУШАЛИ» кратко излагается текст выступления докладчика. Инициалы и фамилия докладчика печатаются с красной строки в именительном падеже. Запись доклада излагается от третьего лица единственного числа и отделяется от фамилии тире. Текст доклада может прилагаться.
В части «ВЫСТУПИЛИ» перечисляются выступающие и краткая запись выступления.

В части «РЕШИЛИ» отражается принятое решение по обсуждаемому вопросу.

При наличии особого мнения члена комиссии по обсуждаемому вопросу, оно оформляется на отдельном листе и помещается после соответствующего вопроса. О наличии особого мнения члена комиссии делается пометка в протоколе.

6.7. Протокол заседания подписывается председателем и секретарем. Протоколы нумеруются в хронологическом порядке в пределах срока полномочий комиссии и регистрируются в журнале регистрации (приложение 2).

6.8. Протоколы заседаний комиссии, приобщенные к ним решения вместе с материалами, послужившими основанием для их принятия, особые мнения членов комиссии хранятся в сейфе, а затем передаются в ТИК.

7.Формирование дел и передача их в архив.
7.1. Документом, определяющим порядок хранения документов комиссии, является Номенклатура дел. Номенклатура дел предназначена для формирования исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и составляется ежегодно. При подготовке номенклатуры дел учитывается характер выборов, проводимых в текущем году.

Сроки хранения документов указываются согласно Постановления вышестоящей избирательной комиссии, устанавливающего порядок хранения документов на данных выборах.

Документы участковой избирательной комиссии подразделяются на документы постоянного хранения и документы временного хранения.

К документам постоянного хранения относятся: 

-протоколы заседаний комиссии и прилагаемые к ним документы,

- первые экземпляры протоколов об итогах выборов и прилагаемых к ним документов.

Протоколы заседаний комиссии и прилагаемые к ним документы сдаются в ТИК по  окончании срока полномочий комиссии, при этом  переоформляются в обратном порядке: документ, поступивший в календарном году последним, должен быть внизу дела, а первый документ  – вверху, первым.
Первые экземпляры протоколов об итогах выборов и прилагаемых к ним документов сдаются в ТИК незамедлительно после подписания.

К документам временного хранения относятся:

- вторые  экземпляры протоколов об итогах выборов и прилагаемых к ним документов,

- финансовый отчет и все первичные бухгалтерские документы,

- документы, касающиеся  текущих выборов согласно специального перечня, 
- документы, касающиеся работы со списком избирателей (хранятся в отдельной папке).
Документы временного хранения передаются по окончании выборов  в ТИК в  сроки установленные соответствующим законом по актам.

8.Ответственность
8.1. Хранение документов строго учета: списки избирателей, реестры учета заявлений о голосовании вне помещения для голосования, открепительные удостоверения, избирательные бюллетени хранятся в сейфе. Работа с данными документами ведется под строгим контролем председателя, который систематически осуществляет проверку порядка работы с данными документами.
8.2. Ответственность за организацию делопроизводства в комиссии, обеспечение сохранности документов и передачу их в архив несут председатель и секретарь комиссии.

