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ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕШЕНИЕ
	26.06.2020
	
	4/4


с. Чкаловское

Об утверждении инструкции по делопроизводству в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района

В соответствии со статьей 27 Избирательного кодекса Приморского края избирательная комиссия Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района
РЕШИЛА:
1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района (прилагается).
2.  Разместить настоящее решение на официальном сайте администрации Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет в разделе«Муниципальная избирательная комиссия».

Председатель комиссии 				М.А. Макаренко
Секретарь комиссии							О.В. Нефедьева
	
		УТВЕРЖДЕНА
решением избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района
от _____ _________ 20___ № _____






Инструкция по делопроизводству в
избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Инструкция по делопроизводству в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района (далее - Инструкция) устанавливает порядок работы с документами, основные правила их подготовки и оформления в избирательной комиссииСпасского муниципального района (далее - Комиссия).
Инструкция разработана на основании федеральных законов «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлений и иных нормативных актов Центральной избирательной комиссии Российской Федерации (далее - ЦИК России), РегламентаКомиссии, с использованием ГОСТа Р 51141-98  «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
1.2. Правила оформления документов и порядок работы с ними, предусмотренные Инструкцией, обязательны для членов Комиссии, а также лиц, привлекаемых к работе в Комиссии.
1.3. Члены Комиссии, а также лица, привлекаемые к работе в Комиссии, должны быть ознакомлены под подпись с текстом Инструкции.
1.4. Ведение делопроизводства Комиссии осуществляет председатель либо секретарь Комиссии в соответствии с распределением обязанностей.
1.5. Делопроизводство в Комиссии осуществляется с использованием журналов регистрации документов.
Работа основывается на принципе однократной регистрации документа.
[bookmark: bookmark2]1.6. Инструкция и изменения, вносимые в нее, принимаются решением Комиссии.
2. Прием, регистрация и прохождение поступающих документов
2.1. Прием и регистрация поступающих документов производится председателем Комиссии или секретарем Комиссии либо иным членом Комиссии с правом решающего голоса в соответствии с распределением обязанностей среди членов избирательной комиссии с правом решающего голоса с использованием журнала регистрации входящих документов (приложение № 1).
2.2. При вскрытии конвертов проверяется правильность адресования, комплектность и целостность документов, наличие приложений, сверяется соответствие их номеров учетным номерам, указанным на конвертах. Неправильно адресованные и ошибочно вложенные документы  регистрируются и пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.
2.3. Если при вскрытии конверта обнаружено отсутствие документов или их отдельных листов, приложений, повреждение документов или несоответствие номеров документов номерам, указанным на конверте, излишнее вложение листов документов председателем или Комиссии либо иным членом Комиссии с правом решающего голоса составляется акт установленной формы в двух экземплярах (приложение № 4). Один экземпляр акта посылается отправителю, другой приобщается к принятым документам.
На оборотной стороне последнего листа поврежденного документа в правом нижнем углу делается отметка «Документ получен в поврежденном виде».
2.4. Конверты от поступивших документов не уничтожаются в случае, если только по ним можно установить адрес отправителя, дату отправки и получения документов, если они содержат документы, которые поступили из-за пределов территории Российской Федерации, из судов, следственных органов, либо договоры, претензии, исковые заявления.
2.5. При регистрации поступившего документа в журнале регистрации входящих документов обязательно проставляются следующие реквизиты: вид документа, его исходящий номер и дата, данные о корреспонденте (адресанте) (фамилия, имя, отчество физического лица или название организации, местонахождение отправителя), а также краткое содержание документа, количество листов основного документа и листов приложения, количество экземпляров.
Входящий номер и дата проставляются, как правило, в правом нижнем углу лицевой стороны первого листа зарегистрированного документа. При регистрации входящих документов может быть использован регистрационный штамп.
На приложении проставляется входящий номер документа, к которому оно относится.
При регистрации документа, являющегося ответом на исходящий документ или присланного в дополнение к ранее направленному документу, в регистрационной форме делается соответствующая ссылка.
К повторным документам прикладывается информация о ранее поступивших документах и результатах их исполнения.
Нумерация входящих документов осуществляется в пределах календарного года.
2.6. Зарегистрированные документы рассматриваются председателем Комиссии, в ходе исполнения документа производится запись по его исполнению в журнале регистрации.
[bookmark: bookmark3]2.7. Обращения граждан регистрируются в отдельном журнале (приложение № 2).
3. Основные требования к подготовке и оформлению документов
3.1. Документы оформляются на бланках установленной формы (приложение № 5).
В Комиссии установлены следующие виды бланков:
бланк протокола заседания Комиссии;
бланк решения Комиссии;
бланк письма Комиссии.
3.2. Документы оформляются в соответствии с Требованиями к документам, изготовляемым с помощью печатающих устройств, и к файлам текстовых документов (приложение № 6).
3.3. При подготовке и оформлении документов члены Комиссии, а также лица, привлекаемые к работе в комиссии, должны соблюдать правила оформления реквизитов документов, изложенные ниже.
3.3.1. Дата документа.
Датой документа является дата его подписания, утверждения. Датой протокола является дата заседания, а акта - дата события.
Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год - четырьмя арабскими цифрами, например:
17.01.2015
Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например:
17 января 2015 г.
При оформлении протоколов и решений Комиссии, актов Комиссии используется только словесно-цифровой способ написания даты.
3.3.2. Регистрационный номер документа.
Для входящих и исходящих документов - это порядковый номер.
3.3.3. Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа.
Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа включается в состав реквизитов бланка письма. Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа проставляется при подготовке письма-ответа.
3.3.4. Адресат.
Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу.
Документы адресуются в вышестоящую избирательную комиссию, в организации, их структурные подразделения, должностным лицам или гражданам при ответе на их обращения. Наименование вышестоящей избирательной комиссии, организации и структурного подразделения указываются в именительном падеже, например:
Избирательная комиссия Хабаровского края
Если документ адресуется должностному лицу, наименование вышестоящей избирательной комиссии указывается в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном. При этом инициалы указываются перед фамилией, например:
Правовой департамент
Администрации Приморского края
начальнику общеправового отдела
В.В. Кузнецову

Если документ адресуется руководителю организации или его заместителю, наименование организации должно входить в наименование должности адресата, например:
Заместителю директора Всероссийского
научно-исследовательского института
документоведения и архивного дела
П.П. Смирнову
Если документ отправляется в несколько однородных органов или организаций, их следует указывать обобщенно, например:
Председателям участковых избирательных комиссий

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатом не указывается.
При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список рассылки установленной формы (приложение № 5), который подписывается председателем Комиссии.
При адресовании документа физическому лицу вначале указываются фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:
Иванову П.И.

ул. Веерная, дом 55, кв. 10, Москва,
115156

Если документ адресуется организации, сначала указывается ее наименование, затем почтовый адрес, например:
Центральная избирательная комиссия
Российской Федерации

Б. Черкасский пер., д. 9, Москва, 109012
Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке.
Допускается использовать официально принятые сокращенные наименования органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций.
Почтовый адрес указывается в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 года № 221 «Об утверждении правил оказания услуг почтовой связи».
3.3.5. Гриф утверждения документа.
Документ утверждается должностным лицом или специально издаваемым документом.
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ без кавычек прописными буквами и на следующей строке - наименование должности, подпись, инициалы и фамилия лица, утвердившего документ, дата утверждения, например:
УТВЕРЖДАЮ
Председатель территориальной избирательной комиссии

личная подпись         инициалы, фамилия
Дата
При утверждении документа протоколом, решением гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО) без кавычек прописными буквами, наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например:
УТВЕРЖДЕН
решением избирательной комиссии
Спасского муниципального района
от 25 января 2015 г. № 7/5
Гриф утверждения располагают в правом верхнем углу документа. В грифе утверждения допускается центрировать элементы относительно самой длинной строки.
3.3.6. Указания по исполнению документа (резолюция).
Указания по исполнению документа могут быть написаны от руки председателем Комиссии на подлиннике документа на свободном от текста месте или оформлены на отдельном листе формата А6 (105x147), приложенном к документу. Указания по исполнению документа включают фамилии и инициалы исполнителей, при необходимости - содержание поручения, срок исполнения, подпись председателя комиссии и дату, например:
Иванову А.Ю.
Петрову Г.М

Прошу рассмотреть и дать ответк 15.02.2015

Личная подпись председателя ИК
дата
3.3.7. Заголовок к тексту документа (наименование документа).
Заголовок к тексту документа должен кратко и точно раскрыватьего содержание и быть согласован с наименованием вида документа. Заголовок может отвечать на вопрос «о чем (о ком)?», например:
О создании Экспертной комиссии
«чего (кого)?», например:
                                       Должностной регламент ведущего специалиста
Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.
Документы, оформленные на бланках формата А5, указания по исполнению документа, телеграммы не озаглавливаются.
Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один межстрочный интервал, точка в конце заголовка не ставится. Заголовок располагается на первом листе над текстом документа по центру, а при оформлении письма - от границы левого поля.
3.3.8. Герб Спасского муниципального района.
Герб Спасского муниципального района размещается на бланках документов в соответствии с Уставом Спасского муниципального района. Изображение герба в одноцветном исполнении на бланках документов размещается на верхнем поле бланка документа на расстоянии 0,5 см от границы верхнего поля посередине зоны, занятой наименованием территориальной избирательной комиссии.
3.3.9. Место составления (издания) документа.
Место составления или издания документа (населенный пункт) указывается в бланках документов избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района, за исключением бланков писем.
3.3.10. Текст документа.
Текст документа оформляют в виде связного текста, таблицы или соединения этих структур. Текст документа должен излагаться кратко и ясно, быть аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации.
Текст документа должен, как правило, состоять из двух частей. В первой части указываются причины, основания, цели составления документа, во второй - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.
Текст документа может содержать только заключительную часть (например, письмо, заявление, просьбу без пояснения).
В тексте документа, подготовленного на основании законодательных, иных нормативных правовых актов, изданных органами власти и управления, ранее изданных ЦИК России, избирательной комиссией Приморского края, территориальной или муниципальной комиссией, указывается наименование вида документа, наименование органа, издавшего документ, дата принятия или утверждения документа, его регистрационный номер, а также заголовок документа, заключенный в кавычки.
Тексты документов большого объема могут делиться на разделы,
подразделы и пункты, которые нумеруются арабскими цифрами, например:
1. Раздел 
1.1. Подраздел 
1.1.1. Пункт
Абзацы внутри пунктов не нумеруются. В письмах используют следующие формы изложения: от 1-го лица множественного числа («Просим направить информацию...» и др.);
от 3-го лица единственного числа («избирательная комиссия Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района не считает возможным...», «избирательная комиссия Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального районапредлагает рассмотреть возможность...»).
Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками.
3.3.11. Отметка о наличии приложений.
Отметка о наличии приложений располагается от границы левого поля после текста перед подписью.
Если документ имеет приложения, названные в тексте, отметка об их наличии оформляется по следующей форме:
Приложение: на 15 л. в 3 экз.
Если документ имеет приложения, не названные в тексте, их наименования необходимо перечислить после текста документа перед подписью с указанием количества листов в каждом приложении и количества экземпляров, при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:
	Приложение:
	1.
	Положение об экспертной комиссии на 18 л. в 1 экз.

	
	2.
	Примерная номенклатура дел на 15 л. в 1 экз.


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.
Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, то отметка о наличии приложения оформляется по следующей форме:
Приложение: на 25 л. в 3 экз. только в первый адрес.
Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом: 
	Приложение:
	письмо территориальной избирательной комиссии 
от 12.12.2015 № 01–21/3 и приложение к нему, всего на 15 л.  


В решениях и распоряжениях сведения о наличии приложений указываются в тексте. Например:
«Разработать и представить проект плана по форме, указанной
в приложении № 1».
Если в документе, к которому относится приложение, оно
не утверждается, а просто содержится ссылка на него, то в правом верхнем углу указывается, к какому решению (распоряжению) приложение относится, например:
Приложение
к решению территориальной избирательной
комиссии Анучинского района
от 15 января 2015 г. № 15/3
Приложение
к распоряжению председателя территориальной избирательной комиссии Пожарского района
от 25 апреля 2014 г. № 25-р

При наличии нескольких приложений они нумеруются, например, приложение № 1, приложение № 2 и так далее.
3.3.12. Подпись должностного лица.
В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, его личная подпись, которая оформляется синими или черными чернилами, расшифровка подписи (инициалы, фамилия). 
Если документ оформляется на бланке Комиссии, то реквизит включает наименование должности лица, подписывающего документ, его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилию), Например:

Председатель	личная подпись	инициалы, фамилия
При подписании документа указываются исключительно фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия. Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением, косой черты перед наименованием должности.
Особенности подписания решений Комиссии в случае отсутствия, исполнения обязанностей председателя, заместителя председателя, секретаря Комиссии определены в п. 5.2.4 Инструкции.
Если документ оформляется не на бланке, то реквизит содержит полное наименование должности лица, подписавшего документ, его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилию). Например:
Заместитель председателя 
избирательной комиссии
Спасского муниципального районаличная подпись  инициалы, фамилия

3.3.14. Оттиск печати.
Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих предусмотренные правовыми актами полномочия должностных лиц или фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.
Печать ставится на свободном от текста месте, не захватывая личной подписи должностного, лица. Печать может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.
3.3.15. Отметка о заверении копии.
Для заверения соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляется отметка о заверении копии - заверительная надпись «Копия верна» или «Верно», должность лица, заверившего копию (председатель, заместитель председателя, секретарь Комиссии), его личная подпись, расшифровка подписи, дата и время заверения, печать комиссии например: 
Верно
Председатель избирательной комиссии 
Чкаловского сельского поселения 
Спасского муниципального района

личная подпись                                 
               инициалы, фамилия

Дата и время
Место печати

Отметка о заверении копии может быть дополнена указанием количества листов копии. Допускается заверять отметкой о заверении копии каждый лист копии документа.
3.3.16. Отметка об исполнителе.
Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его служебного телефона с кодом региона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или, при отсутствии места, на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу размером шрифта 10 пунктов, например:
А.Б.Сидоров
[bookmark: bookmark4](423) 256-85-31


4. Организация работы с исходящими (отправляемыми) документами

4.1. Исходящие документы оформляются (печатаются) на бланках установленной формы и оформляются в соответствии с положениями Инструкции.
4.2. При оформлении писем и телеграмм исполнитель указывает полный почтовый (включая индекс) адрес организации или гражданина.
4.3. Исходящие письма направляются за подписью председателя Комиссии на бланке письма.
4.4. Подписанные письма и телеграммы регистрируются в журнале исходящей корреспонденции (приложение № 3).
Если отправляемый документ является ответом на входящий документ, необходимо приобщить подлинник входящего документа к копии отправляемого документа, остающейся в деле.
4.5. При оформлении исходящего документа ему присваивается исходящий номер. Исходящий номер указывается также на копии документа, остающейся в деле. Нумерация исходящих документов осуществляется в пределах календарного года.
При регистрации исходящего документа в регистрационной форме обязательно указываются следующие реквизиты: данные об адресате (фамилия, имя, отчество физического лица или название организации, местонахождение получателя), а также краткое содержание документа, количество листов основного документа и листов приложения, количество экземпляров, исполнитель документа, его соисполнители, а также кем он подписан.
4.6. Документы, направляемые гражданам по домашнему адресу, отправляются через почтовое отделение связи.
[bookmark: bookmark5]4.7. Копии исходящих документов помещаются в дело в соответствии с номенклатурой дел Комиссии.
5. Особенности работы с обращениями граждан
5.1. Организация работы с обращениями граждан осуществляется
в соответствии с разделом 2 настоящей Инструкции с учетом особенностей, указанных в данном разделе.
5.2. Письменные обращения граждан (далее – обращения), поступившие в Комиссию, регистрируются ответственным за ведение делопроизводства с использованием регистрационных форм отдельно от других видов документов не позднее трех дней с момента поступления. Обращения, касающиеся нарушений избирательных прав граждан в период подготовки и проведения выборов и референдумов, регистрируются в день поступления в Комиссию.
5.3. При вскрытии конвертов проверяется наличие всех вложений. Конверт обязательно сохраняется.
Обращения, содержащие в адресной части пометку «Лично», рассматриваются в общем порядке в соответствии с настоящей Инструкцией.
При регистрации повторных обращений им присваивается
очередной регистрационный номер, а в регистрационный форме делается отметка «Повторно».
Если обращение поступило от коллектива граждан, то при регистрации в регистрационной форме ставится отметка «Коллективное».
5.4. Регистрационный штамп, состоящий из порядкового номера обращения и даты регистрации, ставится, как правило, на первом листе обращения в правом нижнем углу или на свободном от текста месте.
5.5. После регистрации обращения докладываются председателю Комиссии.
5.6. Обращения с указаниями по исполнению документа председателя Комиссии передаются ответственному за ведение делопроизводства для внесения указаний по исполнению документов в регистрационную форму, а затем передаются исполнителю под подпись.
5.7. Обращения, адресованные членам Комиссии, регистрируются в установленном порядке, докладываются председателю Комиссии, после чего передаются ответственному за ведение делопроизводства для внесения указаний по исполнению документов в регистрационную форму, а затем – исполнителю под подпись.
Обращения рассматриваются в соответствии с указаниями по исполнению документа председателя Комиссии в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.8. Обращения, содержащие вопросы, решение которых не относится к компетенции Комиссии, докладываются председателю Комиссии и по его поручению в течение семи календарных дней со дня регистрации направляются с сопроводительным письмом за его подписью в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением граждан, направивших обращения, о переадресации обращений. В сопроводительном письме оговаривается порядок направления ответа автору обращения.
Если решение поставленных в обращениях вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов или должностных лиц, копия обращения в течение семи календарных дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам.
5.9. Запрещается направлять обращение на рассмотрениев государственный орган, орган местного самоуправления (муниципальные органы) или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется, за исключением случаев, указанных в пункте 6 статьи 75 Федерального закона «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации».
5.10. Если в соответствии с запретом, указанным в подразделе 5.9 настоящей Инструкции, невозможно направить обращение на рассмотрениев государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, обращение возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие в установленном порядке в суде.
5.11. Сроки исполнения входящих документов и обращений граждан определяет председатель Комиссии исходя из сроков, предлагаемых организацией, направившей документ.
Обращения по вопросам выборов и референдумов, поступившие в период избирательной компании, компании референдума исполняются в сроки, установленные Федеральным законом «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации». 
Если необходимо продлить срок рассмотрения обращения, исполнитель не позднее, чем за три дня до истечения срока подготовки ответа представляет на имя автора указания по исполнению документа докладную записку с объяснением, по какой причине невозможно дать ответ
в установленный срок. Максимальное продление срока исполнения обращения составляет 30 календарных дней.
Заявителю направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его обращения.
Обращения, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются.
5.12. В случае поступления в Комиссию в установленном порядке запроса государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, представляются в течение 15 календарных дней.
5.13. Ответ на обращение, в котором не указаны фамилия гражданина и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, не дается. Такое обращение списывается в дело председателем Комиссии. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрениев государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение (если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).
5.14. Обращения, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, остаются без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителям сообщается
о недопустимости злоупотребления правом. 
5.15. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи календарных дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.16. Если в обращении содержится вопрос, на который гражданину неоднократно (два раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства, то переписка по данному вопросу с гражданином прекращается, о чем ему направляется уведомление.
5.17. Исполненные документы списываются в дело председателем Комиссии и передаются ответственному за ведение делопроизводства для помещения в дело вместе с копией ответа гражданину в соответствии с номенклатурой дел Комиссии.
6. Подготовка, оформление, выпуск, учет документов, рассматриваемых на заседаниях Комиссии

6.1. Подготовка документов по вопросам, включенным в проект повестки дня заседания Комиссии. 
6.1.1. Документы по вопросам, включенным в проект повестки дня заседания Комиссии, готовятся председателем, заместителем председателя, секретарем Комиссии и членами Комиссии, за которыми закреплены соответствующие направления деятельности. Порядок оформления протокола Комиссии об итогах голосования устанавливается законодательством о выборах и референдумах.
Представляемые к рассмотрению документы должны включать озаглавленный проект решения с приобщенными к нему подлинникам документов, послуживших основанием для рассмотрения вопроса на заседании Комиссии.
6.1.2. Проекты документов (включая приложения), представляемые для рассмотрения на заседании Комиссии, визируются лицом, ответственным за его подготовку.
6.1.3. На заседании Комиссии ведется протокол и может производиться аудиозапись (видеозапись).
6.2. Выпуск документов, рассмотренных на заседании Комиссии.
6.2.1. Документы, рассмотренные на заседании Комиссии, в случае, если в ходе заседания вносились изменения, должны быть доработаны, а затем подписаны, зарегистрированы.
6.2.2. Срок доработки документов не должен превышать двух рабочих дней после дня заседания, если иной срок не определен на заседании.
6.2.3. При доработке документа в его текст вносятся согласованные в ходе заседания изменения. В случае принятия Комиссией решения о необходимости контроля за выполнением решения его текст дополняется пунктом, в котором назначаются лица, ответственные за исполнение, и определяется срок исполнения.
6.2.4. Решение подписывается председателем и секретарем Комиссии.
Если на заседании Комиссии председательствовал заместитель председателя Комиссии, секретарь Комиссии или один из членов Комиссии с правом решающего голоса, а также если полномочия секретаря Комиссии осуществлял один из членов Комиссии с правом решающего голоса, то подписи в протоколе, на решении оформляются следующим образом:
«Заместитель председателя Комиссии» - в случае временного отсутствия председателя Комиссии;
«Исполняющий обязанности председателя Комиссии» - в случае временного отсутствия председателя и заместителя председателя Комиссии при наличии решения Комиссии о возложении на секретаря Комиссии либо одного из членов Комиссии с правом решающего голоса полномочий председателя Комиссии;
«Исполняющий обязанности секретаря Комиссии» - в случае наличия решения Комиссии о возложении на одного из членов Комиссии с правом решающего голоса полномочий секретаря Комиссии.
6.2.5. Решения Комиссии нумеруются в пределах срока полномочий Комиссии.
Номер решения состоит из номера протокола заседания и порядкового номера решения, разделенных косой чертой, например: 1/8.
6.2.6. Председатель Комиссии тиражирует документы в необходимом количестве. На каждой копии документа проставляется печать, удостоверяющая подписи председателя Комиссии и секретаря Комиссии (без воспроизведения подписей).
6.3. Копия решения Комиссии направляется гражданину в случае, если его обращение в Комиссию послужило основанием для рассмотрения вопроса на заседании избирательной комиссии.
6.4. Оформление протокола заседания Комиссии.
6.4.1. Протокол заседания Комиссии оформляется на бланке в срок, установленный регламентом Комиссии.
6.4.2. Текст протокола заседания Комиссии состоит из двух частей - вводной и основной.
6.4.3. В вводной части протокола указываются фамилия и инициалы председателя Комиссии (председательствующего), а также присутствующих заместителя председателя Комиссии, секретаря Комиссии и членов Комиссии, в том числе с правом совещательного голоса, лиц, приглашенных на заседание.
Допускается оформление присутствующих отдельным списком с указанием инициалов, фамилий и должностей. Список прилагается к протоколу заседания.
6.4.4. Повестка дня включается в 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, начиная с предлогов «О» или «Об». По каждому пункту указывается докладчик.
6.4.5. 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.
Если текст доклада прилагается к протоколу, то используется ссылка «Текст доклада прилагается».
В части «ВЫСТУПИЛИ» перечисляются выступающие и авторы вопросов. Инициалы и фамилия выступающего печатаются с красной строки в именительном падеже. Краткая запись выступления по существу рассматриваемого вопроса (по решению председательствующего) излагается от третьего лица единственного числа.
Если текст выступления прилагается к протоколу, то используется ссылка «Текст выступления прилагается».
В части «РЕШИЛИ» отражается принятое решение по обсуждаемому вопросу.
Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения или оформляется на отдельном листе и помещается после соответствующего решения.
6.4.6. Протокол заседания подписывается председательствовавшим на заседании и секретарем Комиссии (или членом Комиссии, исполнявшим обязанности секретаря Комиссии).
6.4.7. Протоколы заседаний нумеруются в хронологической последовательности в пределах срока полномочий Комиссии.
6.4.8. Протоколы заседаний Комиссии, приобщенные к ним решения вместе с материалами, послужившими основанием для их принятия, особыми мнениями членов Комиссии хранятся у председателя Комиссии, а затем передаются в вышестоящую избирательную комиссию.
[bookmark: bookmark7]6.5. Учет протоколов заседания Комиссии и приобщенные к ним решения ведутся по Реестру учета решений Комиссии (приложение № 7).
7. Изготовление, хранение и использование печатей и штампов
7.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам, проставления отметок о получении, регистрации документов в Комиссии используются печать и штампы Комиссии.
7.2. На рассылаемых копиях решений Комиссии, на пакетах при отправке документов, при оформлении документов на прием товарно- материальных ценностей проставляется печать Комиссии.
7.3. Печать Комиссии должна храниться в надежно закрываемом и опечатываемом сейфе или металлическом шкафу.
[bookmark: bookmark8]7.4. Председатель комиссии осуществляет контроль за правильностью хранения и использования печати.

8. Формирование дел и передача их в вышестоящую избирательную комиссию

8.1. Составление и утверждение номенклатуры дел.
Номенклатура дел предназначена для формирования исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения.
В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы комиссии.
Заголовок дела должен четко отражать основное содержание и состав документов. Не допускается употребление некорректных формулировок, вводных слов и сложных оборотов.
При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться регламентом Комиссии, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года № 558 (далее - Перечень), порядками хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов, утвержденными ЦИК России и Избирательной комиссией Приморского края, номенклатурами дел комиссии за предшествующие годы.
Номенклатура дел Комиссии на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года, утверждается решением Комиссии и вводится в действие с 1 января следующего года (приложение № 8).
Исчисление сроков хранения документов, законченных делопроизводством в текущем году, начинается с 1 января следующего года.
8.2 Оформление документов, законченных делопроизводством, формирование и текущее хранение дел в Комиссии.
Законченные делопроизводством документы оформляются в соответствии с требованиями Инструкции, списываются председателем Комиссии в дело.
Исполненные документы формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
Не допускается помещение в дело документов, содержание которых не соответствует заголовку дела.
При формировании дел соблюдаются следующие требования: документы постоянного и временного хранения формируются в дела раздельно;
в дело включаются только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками дел в номенклатуре;
все документы, относящиеся к решению одного вопроса, формируются в одно дело;
документы, подлежащие возврату, в дело не помещаются; в дело включаются, как правило, документы одного календарного года (исключение составляют переходящие дела);
каждое дело не должно превышать 250 листов, при большем объеме документов в деле формируется несколько томов (частей).
При включении в дело факсограммы делается ее ксерокопия, которая подшивается в дело. Подлинник факсограммы уничтожается с проставлением на ксерокопии отметки об уничтожении.
В дело включаются все документы по конкретному вопросу вместе с приложениями, указанными в тексте документа. При отсутствии приложений, указанных в тексте документа, исполнитель обязан сделать запись на документе об их местонахождении.
Документы внутри дела располагаются в хронологической или вопросно-логической последовательности, или их сочетании.
Протоколы заседаний Комиссии располагаются в деле по хронологии в порядке возрастания номеров. Документы к заседанию Комиссии помещаются после соответствующего протокола.
Обращения граждан и документы по их рассмотрению формируются в отдельные дела. Каждое обращение и все документы по его рассмотрению составляют в деле самостоятельную группу и располагаются в алфавитном порядке по первым буквам фамилий авторов обращений.
В делах, находящихся в делопроизводстве, документы текущего года располагаются по хронологии снизу вверх по мере поступления.
За сохранность документов и дел ответственность несет председатель Комиссии.
9. Ответственность
9.1. Ответственность за организацию делопроизводства в Комиссии, обеспечение контроля за исполнением документов, сохранностью документов и передачей их в вышестоящую избирательную комиссию несет председатель Комиссии, который обеспечивает также контроль за соблюдением требований Инструкции.
9.2. Члены Комиссии несут персональную ответственность за соблюдение требований Инструкции, сохранность находящихся у них документов.












Приложение № 1
к Инструкции по делопроизводству 
в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района



Форма регистрационного журнала входящих документов

	Дата получения
	Регистра-ционный номер
	Корреспон-дент
	Номер и дата документа
	Содержа-ние
	Резолю-ция
	Срок испол-нения
	Контроль
	Отметка об исполне-нии
	Номер дела 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10




Приложение № 2
к Инструкции по делопроизводству 
в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселенияСпасского муниципального района




Форма регистрационного журнала (реестра) обращений граждан


	Дата получе-ния
	Регистра-ционный номер
	Корреспон-дент
	Адрес места жительства заявителя, номер телефона
	Содержа-ние обращения
	Резолю-ция
	Срок испол-нения
	Контроль
	Отметка об исполне-нии
	Номер дела 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10




Приложение № 3
к Инструкции по делопроизводству 
в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселенияСпасского муниципального района

	




Форма регистрационного журнала исходящих документов

	Дата отправления документа
	Регистрационный номер
	Адресат
	Краткое содержание документа
	Кто подписал документ
	Исполнитель
	Номер дела 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7




Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству 
в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселенияСпасского муниципального района



АКТ


Мы, нижеподписавшиеся ___________________________________
__________________________________________________________________, составили акт о том, что «______» _____________________ 20___ г. при вскрытии пакета ____________________________________________________
указание наименования пакета (письма, бандероли и т.д.), от кого получен
______________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.


Настоящий акт составлен в двух экземплярах.


Подписи: _________________
	__________________


Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству 
в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района




Формы бланков, используемых в избирательной комиссии
Спасского муниципального района



[image: Герб Спасского района]
ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ

	_____________________
	
	№ __________________

	дата
	_____________________
	

	
	место проведения
	



















[image: Герб Спасского района]

ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕШЕНИЕ
	_____________________
	
	№ _________/_________

	дата
	
	
	Порядковый номер заседания УИК
	Порядковый номер решения

	
	
	

	
	_____________________
	

	
	наименование решения
	

















	[image: Герб Спасского района]
	

	ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ
КОМИССИЯ ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
пер. Торговый, д.12 , каб.15 , 692200, Приморский край, Спасский район, с. Чкаловское
телефон (42352) 75-4-47
e-mail: chkal_09@mail.ruК

____________________ №   _________   
На № _____________   от ______________

	









Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству 
в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района

Требования к документам, изготовляемым с помощью
печатающих устройств, и к файлам текстовых документов

1. При подготовке документов используется шрифт TimesNewRoman (Cyr) размером № 14 (№ 12, 13 - для оформления табличных материалов) через 1 - 1,5 межстрочных интервала.Тексты документов, подготавливаемых к типографскому изданию, печатаются через два межстрочных интервала.
Для выделения части текста документа, заголовка, примечания могут использоваться полужирное начертание, подчеркивание или смещение относительно границ основного текста.
2. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен иметь следующие размеры полей:
левое - 2,5 см, правое - 1,5 см, верхнее - 2 см; нижнее - 2 см.
3. При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами без слова "страница" (стр.) и знаков препинания.
4. Если заголовок к тексту превышает 150 знаков (5 строк), допускается продлевать его до границы правого поля. Точка в конце заголовка не ставится.
5. Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» печатается
на уровне последней строки наименования должности с использованием комбинации клавиш Shift – Ctrl – Пробелмежду инициалами и фамилией.
6. При форматировании таблиц необходимо соблюдать следующие требования:
таблица выравнивается по центру листа;
заголовки столбцов и строк выравниваются по левому краю или ширине;
продолжение таблицы на новом листе начинается с номеров столбцов;
строки таблицы переносятся на новый лист документа исключительно целиком;
ширина и высота таблицы не должны превышать размеры полей документа.
7. При подготовке документов используют следующие реквизиты:
· наименование организации;
· герб Спасского муниципального района;
· наименование вида документа;
· ссылка на регистрационный номер и дату документа;
· место составления или издания документа;
· адресат;
· гриф утверждения документа;
· заголовок к тексту;
· текст документа;
· отметка о наличии приложения;
· подпись;
· гриф согласования документа;
· отметка об исполнителе.
8. Реквизит «Адресат»,«Гриф утверждения документа», «Гриф согласования документа», «Отметка о наличии приложения» печатают со следующими параметрами:
· Шрифт			TimesNewRomanCyr
· Размер			14 пунктов 
· Интервал			перед		0 пунктов
					после		0 пунктов
· Межстрочный интервал		одинарный
· Отступ первой строки		нет
· Выравнивание				по центру
Составные части реквизитов "Адресат", "Гриф утверждения", "Отметка о наличии приложения", "Гриф согласования" отделяются друг от друга 1,5 межстрочным интервалом.
Если составные части реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения документа», «Гриф согласования документа», «Отметка о наличии приложения» не умещаются на одной строке, то разрыв строки в нужном месте производится с помощью символа «Разрыв строки» (комбинация клавиш Shift – Enter), например:

	
	СОГЛАСОВАНО

	
	Протокол ЭК территориальной избирательной комиссии 
от___________№_____

	
	


9. Для выявления и исправления возможных ошибок в правописании в сформированных файлах рекомендуется осуществлять проверку документов, используя системы проверки правописания.
10.  Все реквизиты документа отделяют друг от друга одной пустой строкой, образуемой символом абзаца ( – клавиша Enter). В тексте
не должно встречаться более двух символов абзаца подряд.
11. Не допускается писать слова с разрядкой, вставляя пробелы между буквами в словах. Не допускается использование пробелов для образования абзацного отступа (красной строки) или пустых строк. В тексте не должно встречаться подряд более одного символа пробела. Разделение инициалов
и фамилии делается с использованием неразделяемого пробела (сочетание клавиш Shift – Ctrl – Пробел).
12. Не допускается включать в текст документа разделительные линии, составленные из цепочек символов (*, =, -, – и др.).
13. Не допускается использование в русских словах сходных по начертанию латинских букв (A, a, B, C, c, E, e, H, K, M, O, o, P, p, r, X, x, y).
14. Не допускается использование символа табуляции (→) для образования абзацного отступа (красной строки) или пустых строк. Абзацный отступ устанавливают в меню Формат/Абзацили с помощью верхнего движка на горизонтальной линейке.
15. Не допускается использование символа «-» для обозначения переноса. Вместо него следует использовать символ мягкого переноса 
(комбинация клавиш Ctrl – «-»).
16. Для написания римских цифр должны использоваться заглавные буквы латинского алфавита (I, V, X, C, D, L, M). Использование для этой цели русских букв и арабских цифр не допускается.




















Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству 
в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселенияСпасского муниципального района



РЕЕСТР УЧЕТА РЕШЕНИЙ ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ 
ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



	Регистрационный
номер
	Дата принятия
	Наименование решения
	Количество листов
	Количество
приложений
	Исполнитель

	1
	2
	3
	4
	5
	6




Секретарь избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района

Приложение № 8
к Инструкции по делопроизводству
в избирательной комиссииЧкаловского сельского поселенияСпасского муниципального района


	Избирательная комиссия Чкаловского сельского поселения
Спасского муниципального района

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ НА 2020 ГОД





	Индекс дела
	[bookmark: _Toc87077285][bookmark: _Toc87079669][bookmark: _Toc88294874][bookmark: _Toc88299571]Заголовок дела
(тома, части)
	Кол-во 
дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статьи по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	[bookmark: _Toc87077286][bookmark: _Toc87079670][bookmark: _Toc88294875][bookmark: _Toc88299572]Название раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





Секретарь избирательной комиссии 
Чкаловского сельского поселения
Спасского муниципального района					













Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2020 году в избирательной комиссии


	По срокам хранения
	Всего 
	В том числе

	
	
	
	

	Постоянно 
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	
	
	
	





Секретарь избирательной комиссии
Чкаловского сельского поселения
Спасского муниципального района					












Приложение 
к Порядку приема и проверки документов, представляемых кандидатами в избирательную комиссию Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района для уведомления о выдвижении в период избирательных кампаний по выборам главы Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района, назначенных на 13 сентября 2020 года
[bookmark: _Hlk46680827]ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
 ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Справка[footnoteRef:1]
о приеме документов от кандидата на должность главы  [1: 		 Примечание: Справка заполняется и подписывается в двух экземплярах; один экземпляр справки выдается кандидату, а второй хранится в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского района.
                                                          
] 

Чкаловского  сельского поселения Спасского муниципального района, 
выдвинутого избирательным объединением
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Настоящая справка выдана
__________________________________________________________________,
(фамилия, имя отчество кандидата)
в том, что от него «___»________2020 года с __ часов __ минут до __часов  ___ минут приняты следующие документы:
	№ п/п
	Список документов
	Количество листов

	1.
	Заявление в письменной форме кандидата о согласии баллотироваться
	___ экз
на ____ л

	2.
	Сведения о размере и об источниках доходов, имуществе, принадлежащем кандидату на праве собственности, о счетах (вкладах) в ценных бумагах.
	___ экз
на ___л

	3.
	Решение съезда политической партии (конференции или общего собрания ее регионального отделения, общего собрания иного структурного подразделения политической партии, а в случаях, предусмотренных Федеральным законом «О политических партиях», - соответствующего органа политической партии, ее регионального отделения или иного структурного подразделения) о выдвижении кандидата
	____экз
на ____л

	4.
	Нотариально удостоверенная копия документа о государственной регистрации избирательного объединения, выданного федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций в сфере регистрации общественных объединений. Указанный документ может быть заверен в порядке, установленном уставом политической партии.
	___ экз
на ____ л

	5.
	Документ, подтверждающий согласование с соответствующим органом политической партии кандидатуры, выдвигаемой в качестве кандидата, если такое согласование предусмотрено уставом политической партии.
	___ экз
на ____л

	6.
	Копия паспорта (отдельных страниц паспорта, определенных постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 04 июня 2014 года № 233/1478-6 «Об определении страниц паспорта гражданина Российской Федерации, копии которых представляются в избирательные комиссии при выдвижении (самовыдвижении) кандидатов, списка кандидатов»), заверенная кандидатом, либо копия документа, заменяющего паспорт гражданина, заверенная кандидатом. 
	____экз
на ____л

	7.
	Копия документа, подтверждающего указанные в заявлении о согласии баллотироваться сведения о профессиональном образовании, заверенная кандидатом. 
	___экз
на ___ л

	8.
	Документ, либо заверенная кандидатом копия документа, подтверждающего указанные в заявлении кандидата сведения об основном месте работы или службы, о занимаемой должности (роде занятий), при отсутствии основного места работы или службы – копии документов, подтверждающих сведения о роде занятий, т.е. о деятельности кандидата, приносящей ему доход или о статусе неработающего кандидата (пенсионер, безработный, учащийся (с указанием наименования учебного заведения), домохозяйка (домохозяин), временно не работающий).
	___ экз
на ____ л

	9.
	Копия справки из законодательного (представительного) органа государственной власти, представительного органа муниципального образования об осуществлении полномочий депутата на постоянной основе (представляется в том случае, если кандидат является депутатом).
	___ экз
на ___л

	10.
	Подписанный уполномоченным лицом политической партии, иного общественного объединения либо уполномоченным лицом соответствующего  структурного подразделения политической партии, иного общественного объединения документ  о принадлежности к политической партии, иному общественному объединению и статусе в нем кандидата, если кандидат указал такие сведения в заявлении о согласии баллотироваться.
	____экз
на ____л

	11.
	Копия документа, подтверждающего перемену фамилии (или имени, или отчества) кандидата. 
	___ экз
на ____ л

	12.
	Копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе.
	___ экз
на ___л

	13.
	Уведомление о том, что избирательный фонд не создается, либо о том, что избирательный фонд не будет превышать 15 000 рублей.
	____экз
на ____л

	14.
	Наименование избирательного объединения
	___экз
на ___ л

	15.
	Эмблема избирательного объединения
	____экз
на ____л

	16.
	
	

	17.
	                                                                                                     
	

	
	                                                                                             ВСЕГО:
	________ л.



	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	

_____________
(подпись)

	Член Рабочей группы,
член избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района 
	


_____________
(подпись)
	


______________
(инициалы, фамилия)



Я, ___________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество кандидата)
подтверждаю, что никаких иных, кроме перечисленных в настоящей справке, документов при выдвижении в избирательную комиссию Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района мною не предоставлялось. 
	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	


_____________
(подпись)


 «_____» ____________ 2020 г.


ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Справка[footnoteRef:2]
о приеме документов для регистрации  [2: 	 Примечание: Справка заполняется и подписывается в двух экземплярах; один экземпляр справки выдается кандидату, а второй хранится в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского района.
	                                                          
] 

от кандидата на должность главы Чкаловского сельского поселения, 
выдвинутого избирательным объединением
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
Настоящая справка выдана
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата)
в том, что от него «____» ____________2020 года с ____ часов _____минут до ____ часов ____ минут приняты следующие документы:

	№ п/п
	Список документов
	Количество листов

	1.
	Заявление о регистрации кандидата на основании документов, представленных при выдвижении кандидата
	___ экз
на ____ л

	2.
	Уведомление о реквизитах специального избирательного счета
	___ экз
на ____ л

	3.
	фотографии формата 3*4, 9*12

	

	
	
	


	

	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
ВСЕГО
	




	Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	

_____________
(подпись)

	
Член Рабочей группы,
член избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района 
	


_____________
(подпись)
	


______________
(инициалы, фамилия)


Я, ___________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество кандидата)
подтверждаю, что никаких иных, кроме перечисленных в настоящей справке, документов при регистрации в избирательную комиссию Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района мною не предоставлялось. 
	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	


_____________
(подпись)


 «____» ______________2020 г.























ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
 ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Справка[footnoteRef:3]
о приеме документов от кандидата в депутаты муниципального комитета Чкаловского  сельского поселения Спасского муниципального района, выдвинутого избирательным объединением [3: Примечание: Справка заполняется и подписывается в двух экземплярах; один экземпляр справки выдается кандидату, а второй хранится в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского района.	                                                          
] 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Настоящая справка выдана
________________________________________________________________________,
(фамилия, имя отчество кандидата)
в том, что от него «___»_________2020 года с __ часов __ минут до __часов  ___ минут приняты следующие документы:
	№ п/п
	Список документов
	Количество листов

	1.
	Заявление в письменной форме кандидата о согласии баллотироваться
	на___л.

	2.
	Нотариально удостоверенная копия документа о государственной регистрации избирательного объединения, выданного федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций в сфере регистрации общественных объединений. Указанный документ может быть заверен в порядке установленным уставом политической партии.
	на___л.

	3.
	Решение съезда политической партии (конференции или общего собрания ее регионального отделения, общего собрания иного структурного подразделения политической партии, а в случаях, предусмотренных Федеральным законом «О политических партиях», - соответствующего органа политической партии, ее регионального отделения или иного структурного подразделения) о выдвижении кандидата
	на___л.

	4.
	Документ, подтверждающий согласование с соответствующим органом политической партии кандидатуры, выдвигаемой в качестве кандидата, если такое согласование предусмотрено уставом политической партии.
	на___л.

	5.
	Копия паспорта (отдельных страниц паспорта, определенных постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 04 июня 2014 года № 233/1478-6 «Об определении страниц паспорта гражданина Российской Федерации, копии которых представляются в избирательные комиссии при выдвижении (самовыдвижении) кандидатов, списка кандидатов»), заверенная кандидатом, либо копия документа, заменяющего паспорт гражданина, заверенная кандидатом.
	на___л.

	6.
	Копия документа, подтверждающего указанные в заявлении о согласии баллотироваться сведения о профессиональном образовании, заверенная кандидатом.
	на___л.

	7.
	Документ, либо заверенная кандидатом копия документа, подтверждающего указанные в заявлении кандидата сведения об основном месте работы или службы, о занимаемой должности (роде занятий), при отсутствии основного места работы или службы – копии документов, подтверждающих сведения о роде занятий, т.е. о деятельности кандидата, приносящей ему доход или о статусе неработающего кандидата (пенсионер, безработный, учащийся (с указанием наименования учебного заведения), домохозяйка (домохозяин), временно не работающий).
	на___л.

	8.
	Копия справки из законодательного (представительного) органа государственной власти, представительного органа муниципального образования об осуществлении полномочий депутата на постоянной основе (представляется в том случае, если кандидат является депутатом).
	на___л.

	9.
	Подписанный уполномоченным лицом политической партии, иного общественного объединения либо уполномоченным лицом соответствующего  структурного подразделения политической партии, иного общественного объединения документ  о принадлежности к политической партии, иному общественному объединению и статусе в нем кандидата, если кандидат указал такие сведения в заявлении о согласии баллотироваться.
	на___л.

	10.
	Копия документа, подтверждающего перемену фамилии (или имени, или отчества) кандидата.
	на___л.

	11.
	Копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе.
	на___л.

	12
	Уведомление о том, что избирательный фонд не создается, либо о том, что избирательный фонд не будет превышать 15 000 рублей.
	на___л.

	13.
	
	на___л.

	14.
	
	

	15.
	
	

	
	                                                                                                     ВСЕГО:
	________ л.



	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	

_____________
(подпись)

	
Член Рабочей группы,
член избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района 
	


_____________
(подпись)
	


______________
(инициалы, фамилия)





Я, ___________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество кандидата)
подтверждаю, что никаких иных, кроме перечисленных в настоящей справке, документов при выдвижении в избирательную комиссию Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района мною не предоставлялось. 
	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	


_____________
(подпись)


 «_____» _____________2020 г.















ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
 ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Справка[footnoteRef:4]
о приеме документов для регистрации  [4: 	 Примечание: Справка заполняется и подписывается в двух экземплярах; один экземпляр справки выдается кандидату, а второй хранится в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского района.
	                                                          
] 

от кандидата в депутаты муниципального комитета Чкаловского сельского поселения, выдвинутого избирательным объединением
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
Настоящая справка выдана
_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата)
в том, что от него «____» _________2020 года с ____ часов _____минут до ____ часов ____ минут приняты следующие документы:

	№ п/п
	Список документов
	Количество листов

	1.
	Заявление о регистрации кандидата на основании документов, представленных при выдвижении кандидата
	___экз
на ___ л

	2.
	Уведомление о создании избирательного фонда без открытия специального избирательного счета (может быть представлено на выборах органов местного самоуправления сельских поселений до подачи документов на регистрацию (по форме, установленной избирательной комиссией, организующей выборы) в случае, если расходы на финансирование избирательной кампании кандидата не превышают пятнадцати тысяч рублей
	___экз
на ___ л

	3.
	фотографии формата 3*4, 9*12

	

	
	
ВСЕГО
	






	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	

_____________
(подпись)

	
Член Рабочей группы,
член избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района 
	


_____________
(подпись)
	


______________
(инициалы, фамилия)





Я, ___________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество кандидата)
подтверждаю, что никаких иных, кроме перечисленных в настоящей справке, документов при выдвижении в избирательную комиссию Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района мною не предоставлялось. 
	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	


_____________
(подпись)


 «_____» ____________2020 г.
















ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Справка[footnoteRef:5]
о приеме документов для выдвижения  [5: 	 Примечание: Справка заполняется и подписывается в двух экземплярах; один экземпляр справки выдается кандидату, а второй хранится в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского района.
	                                                          
] 

от кандидата на должность главы Чкаловского сельского поселения, 
выдвинутого в порядке самовыдвижения
Настоящая справка выдана
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата)
в том, что от него «____» __________ 2020 года с ____ часов _____минут до ____ часов ____ минут приняты следующие документы:
	№ п/п
	Список документов
	Количество листов

	1.
	Заявление в письменной форме кандидата о согласии баллотироваться на должность главы с обязательством в случае его избрания прекратить деятельность, не совместимую с замещением выборной должности
	___ экз
на ____ л

	2.
	Сведения о размере и об источниках доходов, имуществе, принадлежащем кандидату на праве собственности, о счетах (вкладах) в ценных бумагах.
	___ экз
на ___л

	3.
	Копия паспорта (отдельных страниц паспорта, определенных постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 4 июня 2014 года № 233/1478-6 «Об определении страниц паспорта гражданина Российской Федерации, копии которых представляются в избирательные комиссии при выдвижении (самовыдвижении) кандидатов, списка кандидатов»), заверенная кандидатом, либо копия документа, заменяющего паспорт гражданина, заверенная кандидатом
	____экз
на ____л

	4.
	Копия документа, подтверждающего указанные в заявлении о согласии баллотироваться сведения о профессиональном образовании, заверенная кандидатом
	___экз
на ___ л

	5.
	Документ, либо заверенная кандидатом копия документа, подтверждающего указанные в заявлении кандидата сведения об основном месте работы или службы, о занимаемой должности (роде занятий)
	____экз
на ____л

	6.
	Копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе
	____экз
на ___л

	7.
	
	_____экз
на ___л

	8.
	

	____экз
на ___л

	9.
	
	___экз
на ___л

	10
	
	___экз
на ___л

	
	
  ВСЕГО:

	



	Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	

_____________
(подпись)

	Член Рабочей группы,
член избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района 
	


_____________
(подпись)
	


______________
(инициалы, фамилия)


Я, ___________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество кандидата)
подтверждаю, что никаких иных, кроме перечисленных в настоящей справке, документов при выдвижении в избирательную комиссию Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района мною не предоставлялось. 
	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	


_____________
(подпись)


 «_____» _____________2020 г.
















ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Справка[footnoteRef:6]
о приеме документов для регистрации  [6: 	 Примечание: Справка заполняется и подписывается в двух экземплярах; один экземпляр справки выдается кандидату, а второй хранится в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского района.
	                                                          
] 

от кандидата на должность главы Чкаловского сельского поселения, 
выдвинутого в порядке самовыдвижения
Настоящая справка выдана
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата)

в том, что от него «____» __________ 2020 года с ____ часов _____минут до ____ часов ____ минут приняты следующие документы:

	№ п/п
	Список документов
	Количество листов

	1.
	Подписные листы с подписями избирателей, собранными в поддержку выдвижения кандидата (по форме, установленной Приложением № 6 к Федеральному закону «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации») в сброшюрованном и пронумерованном виде
	____экз
___л

	2.
	Протокол об итогах сбора подписей избирателей на бумажном носителе 
	___экз
___л

	3.
	Протокол об итогах сбора подписей избирателей в машиночитаемом виде

	___экз
___л

	4.
	Уведомление о создании избирательного фонда без открытия специального избирательного счета.
	___экз
___л

	5.
	фотографии формата 3*4, 9*12
	_____ экз
_____л

	
	
ВСЕГО
	





	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	

_____________
(подпись)

	
Член Рабочей группы,
член избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района 
	


_____________
(подпись)
	


______________
(инициалы, фамилия)


Я, ___________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество кандидата)
подтверждаю, что никаких иных, кроме перечисленных в настоящей справке, документов при регистрации в избирательную комиссию Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района мною не предоставлялось. 
	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	


_____________
(подпись)


 «_____» _______________2020 г.









































ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
 ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Справка[footnoteRef:7]
о приеме документов для выдвижения  [7: 	 Примечание: Справка заполняется и подписывается в двух экземплярах; один экземпляр справки выдается кандидату, а второй хранится в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского района.
	                                                          
] 

от кандидата в депутаты муниципального комитета Чкаловского 
сельского поселения, выданного в порядке самовыдвижения

Настоящая справка выдана
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата)
в том, что от него «_____» ____________2020 года с ____ часов _____минут до ____ часов ____ минут приняты следующие документы:

	№ п/п
	Список документов
	Количество листов

	1.
	Заявление в письменной форме кандидата о согласии баллотироваться на должность главы с обязательством в случае его избрания прекратить деятельность, не совместимую с замещением выборной должности
	

	2.
	Копия паспорта (отдельных страниц паспорта, определенных постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 4 июня 2014 года № 233/1478-6 «Об определении страниц паспорта гражданина Российской Федерации, копии которых представляются в избирательные комиссии при выдвижении (самовыдвижении) кандидатов, списка кандидатов»), заверенная кандидатом, либо копия документа, заменяющего паспорт гражданина, заверенная кандидатом.
	

	3.
	Копия документа, подтверждающего указанные в заявлении о согласии баллотироваться сведения о профессиональном образовании, заверенная кандидатом
	

	4.
	Документ, либо заверенная кандидатом копия документа, подтверждающего указанные в заявлении кандидата сведения об основном месте работы или службы, о занимаемой должности (роде занятий)
	

	5.
	Документ, подтверждающий принадлежность кандидата к политической партии либо не более чем к одному иному общественному объединению, его статус в этой политической партии, этом общественном объединении (если кандидат указал такие сведения в заявлении о согласии баллотироваться), подписанные уполномоченным лицом политической партии, иного общественного объединения либо уполномоченным лицом соответствующего структурного подразделения политической партии, иного общественного объединения
	

	6.
	Документ, либо заверенная кандидатом копия документа, подтверждающего указанные в заявлении кандидата сведения о том, что кандидат является депутатом и осуществляет свои полномочия на непостоянной основе
	

	7.
	Копия документа, подтверждающего перемену фамилии (или имени, или отчества) кандидата
	

	
	
	

	
	
	

	
	ВСЕГО
	



	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	

_____________
(подпись)

	
Член Рабочей группы,
член избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района 
	


_____________
(подпись)
	


______________
(инициалы, фамилия)


Я, ___________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество кандидата)
подтверждаю, что никаких иных, кроме перечисленных в настоящей справке, документов при выдвижении в избирательную комиссию Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района мною не предоставлялось. 
	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	


_____________
(подпись)


 «___» ________________ 2020 г.












ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ
 ЧКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Справка[footnoteRef:8]
о приеме документов для регистрации  [8: 	 Примечание: Справка заполняется и подписывается в двух экземплярах; один экземпляр справки выдается кандидату, а второй хранится в избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского района.
	                                                          
] 

от кандидата в депутаты муниципального комитета Чкаловского 
сельского поселения, выданного в порядке самовыдвижения

Настоящая справка выдана
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата)

в том, что от него «____» ___________ 2020 года с ____ часов _____минут до ____ часов ____ минут приняты следующие документы:

	№ п/п
	Список документов
	Количество листов

	1.
	Заявление о регистрации кандидата на основании документов, представленных при выдвижении кандидата
	_____экз
на ____ л

	2.
	Уведомление о создании избирательного фонда без открытия специального избирательного счета (может быть представлено на выборах органов местного самоуправления сельских поселений до подачи документов на регистрацию (по форме, установленной избирательной комиссией, организующей выборы) в случае, если расходы на финансирование избирательной кампании кандидата не превышают пятнадцати тысяч рублей
	_____экз
на ____ л

	3.
	фотографии формата 3*4, 9*12

	

	
	ВСЕГО
	




	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	

_____________
(подпись)

	
Член Рабочей группы,
член избирательной комиссии Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района 
	


_____________
(подпись)
	


______________
(инициалы, фамилия)


Я, ___________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество кандидата)
подтверждаю, что никаких иных, кроме перечисленных в настоящей справке, документов при регистрации в избирательную комиссию Чкаловского сельского поселения Спасского муниципального района мною не предоставлялось. 
	
Кандидат      _________________________

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	


	


_____________
(подпись)


 «_____» _____________2020 г.
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