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ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД ПИКАЛЕВО» БОКСИТОГОРСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
РЕШЕНИЕ

	18 июня 2019 года
	
	№ 19



Об утверждении Инструкции по делопроизводству 

избирательной комиссии муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области

Избирательная комиссия муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области решила:

Утвердить примерную Инструкцию по делопроизводству избирательной комиссии муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области.

Председатель
избирательной комиссии
МО «Город Пикалево»                                                                   И.В. Маслов
Секретарь
избирательной комиссии
МО «Город Пикалево»                                                                     Л.В. Атаханова
Утверждена

решением избирательной комиссии

 муниципального образования

«Город Пикалево» 

Бокситогорского района
 Ленинградской области
 от 18 июня 2019 года № 19
ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в избирательной комиссии муниципального образования «Город Пикалево» 

Бокситогорского района Ленинградской области
I Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в избирательной комиссии муниципального образования «Город Пикалево» района Ленинградской области (далее – Инструкция) разработана в соответствии с Федеральными законами от 12.06.2002 №67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», от 06 ноября 1997 г. №134/973-11 «О Государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации», от 20.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ленинградской области в сфере избирательного права и архивного дела. 

1.2. Делопроизводство в избирательной комиссии муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области (далее – Комиссия) ведется в журналах.
1.3. Правила и порядок работы с документами, предусмотренные Инструкцией, обязательны для членов Комиссии.
1.4. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами возлагается на председателя Комиссии. 

1.5. Ответственность за организационно-техническое и документационное обеспечение заседаний Комиссии, оформление принятых постановлений и протоколов заседаний Комиссии, решение вопросов сохранности документов, их передачи в архив, а также контроль за соблюдением требований Инструкции возлагается на секретаря Комиссии.

II.  Создание документов в Комиссии

2.1. Документы, создаваемые в Комиссии, оформляются на стандартных листах бумаги формата А4 (210х297 мм) и имеют установленный состав реквизитов. 

2.2. Каждый лист документа должен иметь поля не менее 20 мм – левое, 10 мм – правое, 20 мм – верхнее и 20 мм – нижнее.

2.3. Состав реквизитов документа определяется его видом и назначением.

2.4. Письма в Комиссии изготавливаются на основе углового расположения реквизитов. Реквизиты занимают площадь в левом верхнем углу листа и выравниваются по центру отведенной площади (приложение 1);
2.5. Решения Комиссии и реквизиты протокола заседания изготавливаются на основании продольного расположения реквизитов, размещаются вдоль верхнего поля и выравниваются по центру (приложение 2,3);

III. Основные требования к подготовке и оформлению документов
3.1. Документы должны излагаться кратко и ясно, быть аргументированными, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в ней информации.

При оформлении ответных документов (писем) следует ссылаться на номер и дату документа (письма), на который дается ответ.

Документы должны быть завизированы ответственными за исполнение документов и соисполнителями. Виза проставляется на нижнем поле лицевой стороны последнего листа копии отправляемого документа.

3.2. Документы печатаются в соответствии с требованиями к документам, изготовляемым с помощью печатных устройств (приложение 4).

3.3. Каждый документ состоит из отдельных элементов (реквизитов). Реквизит документа – обязательный элемент оформления официального документа.

 В Комиссии чаще всего используются следующие основные реквизиты:

 3.3.1. Наименование организации. Наименование Комиссии должно соответствовать ее наименованию, указанному при формировании избирательной комиссии муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области в постановлении Избирательной комиссии Ленинградской области.
3.3.2. Справочные данные об организации. Справочные данные включают в себя: почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения (номера факсов, адрес электронной почты).

3.3.3. Наименование вида документа. Наименование вида документа, создаваемого в Комиссии, должно соответствовать видам документов, предусмотренным Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД).

3.3.4. Дата документа – это дата его подписания или согласования.

Дата документа оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляется двумя парами арабских цифр, разделенных точкой, год – четырьмя арабскими цифрами. Точка после года не ставится. 

Например: 12.01.2019
Допускается также словесно-цифровой способ оформления даты, например 25 января 2019 г. Если обозначение дня месяца состоит из одной цифры, перед ней ставится ноль, например: 05 мая 2019 г.

3.3.5. Регистрационный номер – это реквизит, представляющий собой цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации. Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера в пределах регистрируемого массива документов. 

3.3.6. Адресат. Этот реквизит указывает, кому предназначаются документы.

Реквизит «Адресат» располагают в правом верхнем углу документа.

Документы адресуют в организации, их структурные подразделения, должностным лицам или гражданам при ответе на их обращения. Наименования организации и структурного подразделения указываются в именительном падеже. 

Например:
                                  Администрация
                                                                      Бокситогорского   

                                                 муниципального района

                                                Ленинградской области

                                     архивный  отдел

Если документ адресуется должностному лицу, наименование организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном. Например:

                                                                                  Тихвинское отделение 
                                                                                  №1882 

                                                                                  Северо-Западного банка 
                                                                                  Сбербанка РФ
                                                          Управляющему

                                                      П.П. Петрову

При адресовании документа физическому лицу инициалы указываются после фамилии, а затем указывается почтовый адрес. Например:

                                    Петрову П.П.
                                                          ул. Советская, дом 4, кв.5,

                                                                      г. Бокситогорск, Ленинградская
                                   обл., 187650
 Если документ адресуется руководителю организации или его заместителю, наименование организации должно входить в наименование должности адресата. Например:



                                                           Заместителю главы
                                                                    администрации 

                                                                 И.И. Иванову

Если документ адресуется организации, сначала указывается ее наименование, затем почтовый адрес в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи. Например:

Российская академия государственной службы при

                   Президенте Российской Федерации

                                 Проспект Вернадского, 84, Москва, 117606

При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список рассылки, который подписывается исполнителем, а на каждом экземпляре документа указывается только один адрес.

Если документ отправляется в несколько однородных организаций, их следует указывать обобщенно. Например:
                                                                                                           Председателям

участковых
избирательных  комиссий

3.3.7. Резолюция, то есть указание по исполнению документа пишется на документе соответствующим должностным лицом и включает в себя фамилии исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись должностного лица, автора резолюции и дату. 

Обычно на документе располагается не более четырех резолюций.

При наличии нескольких исполнителей ответственным за исполнение считается тот, кто назван первым в резолюции.

Резолюция, как правило, пишется от руки на подлиннике документа на свободном месте между адресом и текстом.

3.3.8 Заголовок к тексту. Этот реквизит раскрывает содержание документа. Заголовок состоит из одной фразы и должен быть максимально кратким и точно передавать содержание документа. Этим реквизитом оформляются, как правило, все документы формата А4, за исключением поручений, телеграмм и документов, оформленных на листе бумаги формата А5 (148х210).

Заголовок формулируется, как правило, с помощью отглагольных существительных в предложном падеже («Об отмене…», «О выделении…», «О назначении…»).

В конце заголовка точка не ставится. Заголовок печатают без кавычек и не подчеркивают.

 3.3.9. Текст документа.  Текст документа, как правило, должен состоять из двух частей. В первой части указываются причины, основания, цели создания документа, во второй (заключительной) – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

 В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, обязательно указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации – автора документа, дату, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

       3.3.10. Отметка о наличии приложений. Данный реквизит располагается от границы левого поля после текста документа перед подписью

Если документ имеет приложения, названные в тексте, отметка о наличии приложений оформляется по следующей форме:

Приложение: на 5 л. в 2 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. Например:

Приложения: 1. Положение об Экспертной комиссии на 11 л. в 1 экз.

                  2. Примерная номенклатура дел на 4 л. в 1 экз.

 В решениях  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  приложение относится. Например:

          Приложение 
                                                                             к решению 
избирательной 
                                                                             комиссии муниципального образования «Город Пикалево» 
                                                                             Бокситогорского
                                                                             района 

                                                                             Ленинградской области            

                                                                от 09 декабря 2019 года  № 5/8
 

При наличии нескольких приложений на них проставляются порядковые номера. Например, Приложение 1, Приложение 2 и т.д. Допускается слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» печатать прописными заглавными или строчными буквами.
Например:

Приложение 1 (2,3, ….)

к решению 
избирательной комиссии 
муниципального образованию «Город Пикалево» Бокситогорского 
             района Ленинградской области
   от 09 декабря 2019 года  № 5/8
 

3.3.11. Подпись. В состав реквизита входят: наименование должности лица, подписавшего документ, его личная подпись и ее расшифровка.

Например:

Председатель 

избирательной комиссии
муниципального образования «Город Пикалево»

Бокситогорского района 

Ленинградской области                      подпись                    инициалы, фамилия

Документы, направляемые в ИКЛО, федеральные и региональные органы представительной и судебной власти, подписываются председателем Комиссии (в его отсутствие заместителем председателя или секретарем Комиссии).

Документы, направляемые в другие организации, гражданам, подписываются председателем Комиссии (в его отсутствие заместителем председателя или секретарем Комиссии).
 При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. Например:

Председатель 

избирательной комиссии

муниципального образования «Город Пикалево»

Бокситогорского района 

Ленинградской области                      подпись                    инициалы, фамилия

Главный бухгалтер                             подпись                  инициалы, фамилия

При подписании документа несколькими лицами, занимающими равные должности, их подписи располагают на одном уровне.

В документе, подготовленном временной рабочей группой, созданной для решения того или иного вопроса, подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей распределению обязанностей. Например:

Руководитель рабочей группы                       подпись              инициалы, фамилия

Члены рабочей группы                          подпись              инициалы, фамилия

                                                             подпись              инициалы, фамилия

                                                             подпись              инициалы, фамилия

3.3.12. Оттиск печати.  

В Комиссии используется круглая печать «Избирательная комиссия муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области».
Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.  
3.3.13. Отметка о заверении копии. Для заверения соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись «Верно», должность лица, заверившего копию, подпись, расшифровку подписи, дату заверения.

Например:

Верно

Секретарь избирательной комиссии

муниципального образования «Город Пикалево»

Бокситогорского района 

Ленинградской области                  (подпись)       инициалы, фамилия              дата
На копиях исходящих документов, остающихся в деле, можно не указывать дату заверения и должность лица, заверившего копию.  
3.3.14. Отметка об исполнителе. Данный реквизит включает фамилию, имя, отчество исполнителя и номер его служебного телефона.

Отметку об исполнителе располагают на лицевой или, при отсутствии места, на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу. Например:

Иванов Иван Иванович

тел. (812)923-24-56  

3.3.15. Отметка о поступлении документа в организацию. Реквизит содержит порядковый номер и дату поступления документа.  
IV. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

4.1.  Подготовка и оформление документов, рассмотренных на заседании Комиссии. Протокол заседания Комиссии

4.1.1. Протоколам заседаний, проведенных в период срока полномочий Комиссии одного состава, присваиваются порядковые номера, начиная с первого;

4.1.2. Решения Комиссии подписывают председательствующий и секретарь Комиссии.

4.1.3. После подписания решения Комиссии регистрируются в журнале (приложение 5), им присваиваются регистрационные порядковые номера, которые проставляются на этих решениях. 
4.1.4. Нумерация решений осуществляется в хронологической последовательности в пределах срока полномочий Комиссии.

4.1.5. Протоколы заседаний Комиссии, постановления и документы к ним подшиваются в дело в соответствии с номенклатурой дел Комиссии.

V. Прием, регистрация и прохождение поступающей корреспонденции

5.1. Движение документов в Комиссии с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.
5.2. Доставка документов в Комиссию осуществляется почтой, электронной почтой, нарочным.

Прием и первичная обработка документов производится секретарем Комиссии.  

С помощью почтовой связи в Комиссию доставляется письменная корреспонденция в виде регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей, посылок и мелких пакетов, а также печатные издания. 

 5.3. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях, как создаваемые в Комиссии, так и поступающие из других организаций и от граждан. 

5.4. Документы, поступающие в Комиссию на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям. 

5.5. Полученный документ регистрируется в журнале.
Регистрация документов – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

Процедура регистрации состоит из двух этапов:

· проставление отметки на документе;

· заполнение регистрационной формы (журнал).

Регистрация должна быть однократной.

При регистрации поступившего документа в журнале вводятся следующие обязательные реквизиты регистрации: наименование организации (фамилия, имя, отчество гражданина), справочные данные об организации (гражданине), наименование вида документа, дата поступления документа, регистрационный номер, ссылка на исходящий регистрационный номер и дату, краткое содержание, резолюция, срок исполнения, отметка об исполнении и направлении документа в дело.

 5.6. Входящим и исходящим документам присваиваются номера, состоящие из следующих элементов:

· номер дела по номенклатуре;

· порядковый номер документа по журналу.

Например, номер документа №01-12/32 состоит из:

· 01 –12 индекс дела по номенклатуре - условное обозначение, где: 

· 01 - номер раздела номенклатуры; 

· 12 – порядковый номер дела внутри соответствующего раздела номенклатуры;

· 32 – индивидуальный порядковый номер, присвоенный делу при регистрации в журнале.
Используется следующая форма журнала регистрации входящих документов (формат А4 ) (табл.1).
Таблица 1
Форма журнала регистрации входящих документов

	 №
п/п
	 Дата
поступле-

ния

документа
	  № и дата
поступив-

шего 

документа


	 От кого поступил документ
	 Название и краткое содержание документа
	Когда и кому передан документ для исполнения
	Отметка об исполнении
	 № дела

по номенкла-туре

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Соответственно для регистрации исходящих документов также заводится свой журнал, форма которого приведена в табл. 2.

Таблица 2
Форма журнала регистрации исходящих документов
	 №
п/п
	Дата отправления 
	 Куда и кому отправлен документ
	Название и краткое содержание документа
	 Номер и дата полученного документа 
	№ дела по номенклатуре  

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


5.7. Зарегистрированные документы рассматриваются председателем Комиссии, затем передаются секретарю, ответственному за регистрацию документов в Комиссии.  
5.8. Исполненные документы помещаются в дело в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Комиссии.  
  VI. Отправка исходящих документов

6.1. Документы, подлежащие отправке, обрабатываются и отправляются в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

Исходящие письма подписываются председателем Комиссии, в его отсутствие заместителем председателя. Отправляемые документы регистрируются в журнале.

6.2. Документы, подлежащие отправке, должны быть полностью оформленными. При оформлении ответных документов следует ссылаться на номер и дату документа, на который дается ответ. 

 Документам присваивается исходящий номер, который состоит из индекса дела по номенклатуре дел и порядкового номера документа, разделенный косой чертой. Исходящий номер указывается также на копии документа, остающейся в деле. Нумерация исходящих документов осуществляется в пределах календарного года.

6.3. При оформлении документов указывается полный почтовый или телеграфный адрес.

6.4. В зависимости от характера и срочности доставки документы отправляются адресату почтовой связью, по телеграфу, по электронной почте.
6.5. Документы, передаваемые по электронной почте, регистрируются в порядке, установленном для исходящих документов.

6.6. Копия исходящего документа помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел Комиссии.

VII. Работа с обращениями граждан

      7.1. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от общего делопроизводства. Обращения граждан следует рассматривать как важное средство осуществления и охраны прав личности. Обращения граждан выражаются как в письменной, так и в устной форме.  

7.2. Все обращения граждан, в том числе и переадресованные в Комиссию из других организаций, регистрируются в журнале отдельно от других видов документов в день их поступления. Конверты к ним сохраняются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес, дату отправления и получения.

Жалобы и заявления граждан, связанные с проходящими выборами: Президента Российской Федерации; депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации; депутатов Законодательного собрания Ленинградской области (основные и дополнительные); референдума (федерального, областного, местного); депутатов представительных органов муниципальных образований и должностных лиц местного самоуправления в Ленинградской  области (основные, дополнительные, повторные), а также жалобы и заявления, поступившие в Комиссию в межвыборный период - регистрируются  в  журнале регистрации жалоб и заявлений граждан. Поступившему документу присваивается индекс дела из раздела номенклатуры дел Комиссии, относящийся к соответствующим выборам (референдуму).

7.3. После регистрации обращения граждан передаются председателю Комиссии (в его отсутствие заместителю председателя).

7.4. Рассмотренное обращение гражданина с резолюцией председателя Комиссии (в его отсутствие заместителя председателя) регистрируется в  журнале.  Оригинал поступившей жалобы (заявления) подшивается в дело, а копии передаются исполнителям под расписку.

 7.5. Если обращения граждан пересылаются в другие организации, то заявители ставятся об этом в известность в пятидневный срок с момента получения документа.

 7.6. Все письменные обращения граждан ставятся на контроль до полного рассмотрения по существу. Обращения граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются.

 7.7. Ответ на обращения, в которых не указаны фамилия гражданина и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, не дается.  
В случае если текст письменного обращения не подлежит прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
 7.9. Максимальный срок исполнения обращений граждан – один месяц. Обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются безотлагательно, или, в крайнем случае, не позднее 15 дней со дня поступления.  

7.10. Обращения граждан о нарушении закона в ходе избирательной кампании рассматриваются в пятидневный срок, но не позднее дня, предшествующего дню голосования, а обращения, поступившие в день голосования или в день, следующий за днем голосования, - немедленно. Если содержащиеся в обращениях факты нуждаются в дополнительной проверке, решения по ним принимаются не позднее чем в десятидневный срок.

VIII. Контроль за исполнением документов

8.1. Контролю за исполнением подлежат: постановления и другие документы Центральной избирательной комиссии Российской Федерации, Избирательной комиссии Ленинградской области, решения территориальной избирательной комиссии, планы мероприятий, входящие документы, исходящие письма, требующие ответа, обращения, письма и телеграммы граждан, требующие ответа.

8.2. Ответственность за состояние работы по исполнению документов возлагается на председателя Комиссии, контроль - на секретаря Комиссии.
8.3. Срок исполнения документа устанавливается в соответствии с действующим законодательством и исчисляется в календарных днях с даты его регистрации, если в самом документе не указан конкретный срок.  
8.4. Поручения с пометками «Срочно» исполняются в трехдневный срок.

Если срок исполнения в поручении не указан, оно подлежит исполнению в срок до 1 месяца с даты его подписания (до соответствующего числа следующего месяца, а если в следующем месяце такого числа нет, то до последнего дня месяца). Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.  

IX. Составление номенклатуры дел. 

9.1. Делопроизводство в Комиссии ведется в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, заводимых в Комиссии, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке (приложение 6). 

9.2. Назначение номенклатуры дел:

· формирование исполненных документов в дела;

· систематизация и учет дел Комиссии;

· определение сроков хранения дел.

9.3. Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел в раздел документационного обеспечения Комиссии.  
 9.4. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов) постоянного и временного (отдельно) сроков хранения.

X. Экспертиза ценности документов

10.1. Экспертиза ценности документов проводится для установления научной, исторической и практической значимости документов, образовавшихся  в процессе деятельности Комиссии. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного,   временного  и с пометкой «До минования надобности» сроков хранения, а также дел, подлежащих уничтожению, сроки хранения которых истекли.
 10.2. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного хранения (приложение 7, а также акт о выделении дел к уничтожению (приложение 8). На дела временного   хранения описи не составляются.

 10.3. Документы, утратившие практическое значение и не имеющие исторической и научной ценности, по истечении установленных сроков хранения подлежат уничтожению.

 10.4. Дела включаются в опись дел в соответствии с порядком их расположения в номенклатуре дел Комиссии. Каждое дело вносится в опись дел под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть имеет самостоятельный номер). 

       10.5. Черновики и рукописи подготавливаемых документов, копии информационных и других материалов, не подлежащих включению в номенклатуру дел, после миновании надобности могут уничтожаться без составления акта.

 10.6. Брошюровка дел производится только после проведения экспертизы ценности документов.

XI. Формирование и оформление дел

11.1. Формированием дел называется группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

На каждое дело по номенклатуре заводится папка-скоросшиватель либо папка-регистратор. На обложке дела должен быть указан индекс и название дела по номенклатуре.

При формировании дела проверяются правильность отнесения документов в данное дело, качество оформления и комплектность документов, наличие подписей, виз, учетных (регистрационных) номеров, справок или отметок об исполнении,  о подшивке в дело и других.

Не допускается помещение в дело документов, содержание которых не соответствует заголовку дела.

11.2. При формировании дел соблюдаются следующие требования:

- документы постоянного и временного сроков хранения формируются в дела раздельно;

- в дело включаются только правильно оформленные исполненные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре дел;

- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел и переписки с гражданами и иными организациями по вопросам соблюдения законодательства по прошедшим выборам и референдумах;

  11.3. Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической последовательности.

В отдельные дела подшиваются протоколы об итогах голосования, протоколы о результатах выборов с приложенными к ним сводными таблицами.

Протоколы заседаний Комиссии располагаются в деле по хронологии в порядке возрастания номеров. Документы к заседанию Комиссии, в том числе подлинные постановления Комиссии вместе с относящимися к ним приложениями, помещаются после соответствующего протокола.

 11.4. Количество листов в деле не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см. При большом объеме документов формируется несколько томов.

11.5. Полному оформлению подлежат дела постоянного  сроков хранения. 

11.6. Дела временного срока хранения   подлежат частичному оформлению. При этом при подшивке документов используется прямой или обратный порядок их расположения, листы не нумеруются, заверительные надписи не делаются, документы хранятся в папках (скоросшивателях) различного типа.

11.7. Полное оформление предусматривает: 

а) Нумерацию листов дела. Листы нумеруются карандашом с черным графитом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.  
      б) Составление листа-заверителя (приложение 9). В листе-заверителе дела постоянного хранения цифрами и прописью указывается фактическое количество листов в данном деле, наличие литерных и пропущенных номеров листов, количество листов внутренней описи, наличие чертежей, фотографий, рисунков. В обязательном порядке указывается дата и подпись работника, сформировавшего дело, его должность, инициалы и фамилия. Если количество листов в деле изменяется, заверительная надпись составляется вновь.

      в) Оформление обложки дела. Обложка дела постоянного хранения оформляется по установленной форме (приложение 10). На обложке дела выносится название Комиссии, полный заголовок дела, крайние даты документов дела, срок хранения, количество листов в деле. 

      г)  Переплет дел или их подшивка. Документы, составляющие дело подшиваются на 4 прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов. 

Перед переплетом проверяется правильность оформления документов, наличие необходимых подписей, отметок о регистрации и исполнении, приложений. Из дела изымаются металлические скрепления (булавки, скрепки). Документы переплетаются таким образом, чтобы можно было свободно прочитать текст каждого документа, визы и резолюции.

XII. Хранение документов в Комиссии и передача их в архивный отдел администрации
12.1. Дела с момента их заведения и до передачи в  архивный отдел хранятся в Комиссии.

За сохранность дел и документов в них несет ответственность секретарь Комиссии.

 12.2. Перед передачей документов на постоянное хранение совместно с представителем архивного отдела проводится проверка правильности научно-технической обработки дел, физического состояния документов. 

 12.3. Документы передаются в архивный отдел администрации Бокситогорского муниципального района. Прием документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи дел. Вместе с документами передаются три экземпляра описи и один экземпляр акта приема-передачи. Передача дел производится поединично. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а также подписи заведующего архивом и лица, передавшего дела.  

 12.4. Документы, не законченные делопроизводством, хранятся в Комиссии в шкафах в соответствии с номенклатурой дел. 

Приложение 1

к инструкции по делопроизводству 

в Комиссии

	

	Избирательная комиссия
муниципального образования

«Город Пикалево»
Бокситогорского района

Ленинградской области
187600, г. Пикалево,
ул. Речная, д. 4
Телефон/факс (81366) 411-65
(81366) 412-64

№ ______от ________________
	
	
	

	
	 
	
	
	


Приложение 2

                                                                         к инструкции по делопроизводству 

                                в Комиссии                                                                      

ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД ПИКАЛЕВО» БОКСИТОГОРСКОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
РЕШЕНИЕ
_______________          







№ _______

 Приложение 3

                                                                        к инструкции по делопроизводству
                       

        в Комиссии

                                                                                                  
ПРОТОКОЛ №
заседания избирательной комиссии муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
                                                                                                                       ________________
Приложение 4
                                                                к инструкции по делопроизводству
                        в Комиссии
Требования к документам, изготовляемым с помощью

печатных устройств

1. Текст документов на бланках формата Комиссии печатают через один либо полтора межстрочных интервала.

Тексты документов, подготовляемых к типографскому изданию, следует печатать через два межстрочных интервала.

2. Если заголовок к тексту превышает 150 знаков (5 строк), его допускается продлевать до границы правого поля. Точка в конце заголовка не ставится.

3. Расшифровку подписи в реквизите «Подпись» печатают на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией.

4. При формировании документов обязательно работать с включенной клавишей ¶, чтобы видеть на экране все служебные символы.

5. Размеры полей должны иметь следующие параметры:

- верхнее                    2,0 см

- нижнее                     2,0 см

- левое                        2,0 см

- правое                      1,0 см

От края до колонтитула:

- верхнего                    1,25 см

- нижнего                     1,25 см

6. Реквизиты (кроме текста документа), состоящие из нескольких строк, печатают с использованием стиля «Адресат» со следующими параметрами:

- шрифт                        Times New Roman 
- размер                        14 пунктов

- отступ                         слева                      7 см

                                       справа                    0

- интервал                     перед                      6 пунктов

                                       после                      0 пунктов

· межстрочный интервал – одинарный

· отступ первой строки – нет

7. Для выявления и исправления возможных ошибок в правописании в сформированных файлах рекомендуется осуществлять проверку документов, используя системы проверки правописания.

8. Каждый документ со всеми приложениями к нему помещается в отдельный файл. Внутри файла сам документ и каждое приложение помещаются в отдельные разделы.

9. 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.

10. Реквизиты «Вид документа» и «Наименование документа» должны быть выровнены по центру и каждый из них должен представлять собой один абзац, то есть внутри текста каждого реквизита не должно быть символа абзаца.  
                                         Приложение  5
к инструкции по делопроизводству
в Комиссии
Форма журнала регистрации постановлений 

избирательной комиссии муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
	№ п/п
	Дата принятия постановления
	Номер постановления
	Название постановления
	Примечание 

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	….
	
	
	
	


Приложение 6
к инструкции по делопроизводству в Комиссии                                                                      
Утверждена

решением избирательной комиссии 

муниципального образования «Город Пикалево»
Бокситогорского района 
Ленинградской области

от 18 июня 2019 г. № 19
Номенклатура дел

избирательной комиссии муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области на ____ год

	№ п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Кол-во

дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части), номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	Наименование раздела

	
	
	
	
	
	


Секретарь 
избирательной комиссии муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
         подпись   Ф. И. О.
	СОГЛАСОВАНО

Протокол  ЭПК 
Архивный отдел администрации
Бокситогорского муниципального района

от______ №_______ п.


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ___________ году
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Секретарь 

избирательной комиссии муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
Подпись
Дата

Итоговые сведения переданы в архив.

          Приложение 7
                                                                        к инструкции по делопроизводству

                       




                                           в Комиссии                                                                                               
Форма годового раздела описи дел постоянного срока хранения

                                                             Формат А4 
	Избирательная комиссия муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
Фонд N ________

ОПИСЬ N ______

дел постоянного хранения

за __________ год


	УТВЕРЖДАЮ

Председатель 
избирательной комиссии муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
Подпись ______

Дата _________




	N 
п/п
	Индекс 
дела  
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание      

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


    В данный раздел описи внесено _______________________ ед. хр.,

                                   (цифрами и прописью)

с N ________________________ по N __________________, в том числе:

литерные номера: _________________________________________________

пропущенные номера: ______________________________________________

Наименование должности

составителя описи       Подпись                Расшифровка подписи

	
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК архивного отдела администрации Бокситогорского муниципального района
а
от_____ №_____ п. _______


                Приложение 8
                                                                к инструкции по делопроизводству
                       




            в Комиссии                                                                                                                                  

Формат А4

Форма Акта о выделении к уничтожению документов, 

не подлежащих хранению

	Избирательная комиссия муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
АКТ

___________ N _______

(место составления)

о выделении к уничтожению              

документов, не подлежащих

хранению


	УТВЕРЖДАЮ

Председатель 

избирательной комиссии муниципального образования

«Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области
Подпись______________

Дата_________________  




На основании _____________________________________________________

                (название и выходные данные перечня документов

__________________________________________________________________

                 с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности

и утратившие практическое значение документы фонда N _____________

                                                       (название

                                                         фонда)

	N 
п/п
	Заголовок дела
или групповой 
заголовок   
документов  
	Крайние
даты  
	Номера
описей
	Индекс дела 
по номенкла-
туре или N  
дела по описи
	Кол-во 
ед. хр.
	Сроки хранения 
и номера    статей по перечню   
	Приме-
чание 

	1 
	2       
	3   
	4  
	5      
	6   
	7       
	8  

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ______________________ ед. хр. за _____________________ годы

       (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за ____ годы утверждены    ЭПК архивным отделом администрации Бокситогорского муниципального района
        (протокол от _______________ N _____________)

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов           Подпись          Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного отдела администрации
Бокситогорсокго муниципального района

от _________ N __________

Документы в количестве __________________________________ ед. хр.,

                              (цифрами и прописью)

уничтожены путем сжигания в котельной дер. Сегла.
Наименование должностей работников,

уничтоживших документы                Подпись      Расшифровка подписи

Дата
                                                  Приложение 9
                                                                       к инструкции по делопроизводству
                                                                                                                в Комиссии

                                                           Формат А4 

                  ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА N _____

В деле подшито и пронумеровано ___________________________ листов,

                                  (цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера листов __________________________________________;

пропущенные номера листов ________________________________________

+ листов внутренней описи ________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела 
	Номера 
листов 

	1                           
	2    

	
	


Наименование должности

работника                         Подпись      Расшифровка подписи

Дата

         Приложение 10
                                                                   к инструкции по делопроизводству
                                                                                                          в Комиссии                    




         Формат А4 (210 x 297 мм)                                            

Форма обложки дела постоянного хранения

                                                ┌────────────────┐

                                                │Ф. N            │

_______________________________________________ │________________│

                                                │Оп. N           │

_______________________________________________ │________________│

                                                │Д. N            │

_______________________________________________ │________________│

                                                └────────────────┘

__________________________________________________________________

               (Наименование архивного учреждения)

__________________________________________________________________

____________________________________________________________

__________________________________________________________________

     


(Наименование избирательной комиссии)

                      ДЕЛО N ___ ТОМ N __

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________                         

(Заголовок дела)

__________________________________________________________________

                          (Крайние даты)

                                              На __ _____ листах

                                               Хранить _____Пост._

┌───────────┐

│Ф. N _____ │

│           │

│Оп. N ____ │

│           │

│Д. N _____ │

└───────────┘ 
PAGE  

