ТЕРРИТОРИАЛЬНАЯ  ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ   КОМИССИЯ 

ДУБОВСКОГО  РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 24 июля 2013 года







№ 85-2
с. Дубовское

Об утверждении Порядка ведения делопроизводства в участковых комиссиях избирательных участков, участков референдума Дубовского района Ростовской области сформированных на территории Дубовского района, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет 

В связи с необходимостью организации оптимальной работы по ведению делопроизводства в участковых комиссиях избирательных участков, участков референдума Дубовского района Ростовской области действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет, в соответствии с частями 9-17 ст.28 Федерального закона «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» от 12.06.2002 № 67-ФЗ, руководствуясь Постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 20.10.2011 № 48/406-6 «О Примерной инструкции по делопроизводству в территориальной (районной, городской и иной) комиссии и избирательной комиссии муниципального образования», 
Территориальная избирательная комиссия Дубовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Порядок ведения делопроизводства в участковых комиссиях избирательных участков, участков референдума Дубовского района Ростовской области, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет (приложение № 1).

2. Направить настоящее постановление в участковые комиссии избирательных участков, участков референдума Дубовского района Ростовской области.

3.
Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на секретаря  Территориальной избирательной комиссии Дубовского района Ростовской области Л.М. Старовойтову.
Председатель комиссии




Н.А. Кузьмина

Секретарь комиссии





 Л.М. Старовойтова

Приложение № 1

к постановлению Территориальной 
избирательной комиссии
Дубовского района        
от 24 июля 2013 года № 85-2
Порядок ведения делопроизводства в участковых комиссиях избирательных участков, участков референдума Дубовского района Ростовской области сформированных на территории Дубовского района, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет 

1.Общие положения

1.1. Порядок ведения делопроизводства в участковых комиссиях избирательных участков, участков референдума, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет (далее Порядок) устанавливает порядок работы с документами, основные правила их подготовки и оформления в участковой избирательной комиссии.

Порядок разработан на основании федеральных законов «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», «Об архивном деле в Российской Федерации», «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законов субъекта Российской Федерации, Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477, с учетом Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 года № 76, постановлений и иных нормативных актов ЦИК России, Избирательной комиссии Ростовской области, регламента территориальной комиссии, 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 Порядком, обязательны для членов участковых комиссий избирательных участков, участков референдума.

1.3. Ведение делопроизводства участковой комиссии избирательного участка, участка референдума осуществляет секретарь комиссии.

1.4.Вопросы, не урегулированные в настоящем Порядке, разрешаются в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Территориальной избирательной комиссии Дубовского района.

2. Прием, регистрация и прохождение поступающих документов
2.1. Документы в участковую комиссию избирательного участка, участка референдума поступают факсимильной, электронной связью, нарочным или передаются на личном приеме в Территориальной избирательной комиссии.

2.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступающих документов производится председателем либо секретарем с использованием журнальной системы регистрации документов. 

При регистрации поступившего документа в регистрационной форме обязательно вводятся следующие реквизиты: дата получения, его исходящий номер и дата, данные о корреспонденте (адресанте) (фамилия, имя, отчество физического лица или название организации, местонахождение отправителя), а также краткое содержание документа.

Жалобы и обращение регистрируются в специальном журнале. В правом нижнем углу лицевой стороны первого листа зарегистрированного документа указываются входящий номер, дата, а при необходимости  (часы и минуты).

Нумерация поступивших документов осуществляется в пределах календарного года.
2.3. Зарегистрированные документы рассматриваются председателем комиссии, затем после перенесения указания по исполнению в журнал, передаются исполнителям (копии) и подшиваются в дело согласно номенклатуры дел.

3. Основные требования к подготовке и оформлению  документов
3.1. Документы оформляются на бланках установленной формы, изготовленных компьютерным способом (в крайнем случае – от руки).

В участковой комиссии установлены следующие виды бланков:

-бланк Протокола заседания комиссии,

-бланк постановления (решения) комиссии,

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

- бланк письма.

Бланки документов содержатся в пакете документов, утверждаемом Избирательной комиссией Ростовской области к выборам, бланк постановления прилагается (приложение № 1).

3.2. Документы оформляются в соответствии с Требованиями к документам, изготовляемым с помощью печатающих устройств, и к файлам текстовых документов (приложение № 2).

4.Организация работы с исходящими документами
4.1.Отправка документов из комиссии осуществляется почтовой, факсимильной, электронной связью либо нарочным.

4.2. Исходящие письма направляются за подписью председателя участковой комиссии, на бланке письма.

4.3. Исходящая корреспонденция регистрируется в журнале регистрации.

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

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

5.2. Обращения, поступившие по почте,  вскрываются для проверки всех вложений с обязательным сохранением конверта. 
5.3. Обращения рассматриваются председателем в порядке, установленном законодательством.

5.4.Если решение вопроса относится к компетенции муниципальных органов или должностных лиц, копия обращения направляется в соответствующие органы либо в ТИК, о чем незамедлительно сообщается адресату.

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

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, в необходимых случаях направляются в правоохранительные органы.
5.6.Если в обращении содержится вопрос, на который гражданину неоднократно (два и более раза) давались письменные ответы по существу и при этом в обращении не приводятся новые доводы, то переписка по данному вопросу с гражданином прекращается, о чем ему направляется уведомление. 
При регистрации повторных обращений им присваивается очередной регистрационный номер, в регистрационной форме делается отметка «Повторно».
5.7. На личном приеме гражданин предъявляется документ, удостоверяющий личность  (и статус на выборах), может вестись аудио-видео запись, о чем извещается гражданин до начала приема.

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

Если изложенные в устном обращении факты не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале учета. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен. При необходимости может быть вызван сотрудник полиции. Информация о поведении гражданина отражается в журнале учета.

 6.Подготовка, оформление, выпуск, учет документов, 

рассматриваемых на заседаниях комиссии
6.1.Повестка дня заседания комиссии формируется на основании планов работы, поступивших документов, поручений ТИК.

6.2.Перед началом заседания секретарь комиссии регистрирует присутствующих.

6.3.На заседании комиссии ведется протокол.

6.4. Решения, вынесенные по повестке дня оформляются бланком «постановление» или «решение» и подписываются председателем и секретарем комиссии. Решения, касающиеся финансовых вопросов и итогов выборов оформляются в двух экземплярах и заверяются печатью комиссии. Вторые экземпляры данных решений приобщаются соответственно к финансовому отчету и Протоколу об итогах голосования. 
6.5. Постановления или решения нумеруются в хронологической последовательности  в пределах повестки дня заседания и в пределах срока полномочий комиссии (1-1,1-2, 1-3 и т.д.).

6.6.Протокол оформляется на бланке, текст состоит из двух частей – вводной и основной.

6.6.1. В вводной части протокола указываются: 

-ФИО председателя и секретаря, членов комиссии и лиц, приглашенных на заседание, в алфавитном порядке;

- вопросы Повестки дня заседания, с указанием фамилии докладчиков (выступающих).

Каждый вопрос повестки дня заседания нумеруется арабской цифрой, его наименование формулируют с предлога «О» или «Об».
6.6.2. Основная часть протокола содержит столько разделов, сколько пунктов включено в повестку дня. В соответствии с ней разделы нумеруются.

Каждый раздел состоит из трех частей: «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ», которые печатаются от границы левого поля прописными буквами.

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

В части «ВЫСТУПИЛИ» перечисляются выступающие и краткая запись выступления.

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

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

6.7. Протокол заседания подписывается председателем и секретарем. Протоколы нумеруются в хронологическом порядке в пределах срока полномочий комиссии и регистрируются в журнале регистрации (приложение 4).

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

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

Номенклатура дел участковой комиссии на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года, утверждается председателем участковой комиссии и вводится в действие с 1 января следующего года (приложение № 3). 

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

Исполненные документы формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

При формировании дела проверяется правильность отнесения документов в данное дело, качество оформления и комплектность документов, наличие подписей, виз, регистрационных номеров, справок или отметок об исполнении, списании в дело и других. Неправильно оформленные документы должны быть дооформлены, а затем помещены в дело.

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;

в дело помещается только один экземпляр документа, черновики и варианты проектов документов в дело не подшиваются (за исключением тех, на которых имеются визы, указания по исполнению документов и другие отметки, дополняющие первый экземпляр);

Документы внутри дела располагаются в хронологической или вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Нормативные и организационно-распорядительные документы
с относящимися к ним приложениями группируются в дела по видам документов и по хронологии.

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.

На корешках обложек дела указываются индексы дел по
номенклатуре дел.

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

К документам постоянного хранения относятся: 

-протоколы заседаний комиссии и прилагаемые к ним документы,

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

Протоколы заседаний комиссии и прилагаемые к ним документы сдаются в ТИК по окончании срока полномочий комиссии, при этом  переоформляются в обратном порядке: документ, поступивший в календарном году последним, должен быть внизу дела, а первый документ  – вверху, первым.

Первые экземпляры протоколов об итогах выборов и прилагаемых к ним документов сдаются в ТИК незамедлительно после подписания.

К документам временного хранения относятся:

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

- финансовый отчет и все первичные бухгалтерские документы,

- документы, касающиеся текущих выборов согласно специального перечня, 

- документы, касающиеся работы со списком избирателей (хранятся в отдельной папке).
Документы временного хранения передаются по окончании выборов  в территориальную избирательную комиссию в сроки установленные соответствующим законом.

Дела, подлежащие передаче на хранение, должны быть оформлены соответствующим образом.

Прием документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи документов. 

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

Приложение №1
к Порядку ведения делопроизводства в участковых комиссиях избирательных участков, участков референдума Дубовского района Ростовской области сформированных на территории Дубовского района, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет


УЧАСТКОВАЯ КОМИССИЯ ИЗБИРАТЕЛЬНОГО УЧАСТКА, УЧАСТКА РЕФЕРЕНДУМА № _________
ДУБОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _ ________ 201_ года


№ _
______________________

О распределении обязанностей членов УИК с правом решающего голоса в день голосования 8 сентября 2013 года

В соответствии со ст. 27 Федерального закона от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»…………………

Участковая комиссия избирательного участка, участка референдума № ____ Дубовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить следующее распределение обязанностей среди членов УИК с правом решающего голоса в день голосования:

	Фамилии, инициалы
	Действие

	
	Обеспечение работы КОИБ (КЭГ) /если на избирательном участке используются комплексы обработки избирательных бюллетеней или комплекс для электронного голосования/

	
	Проверка готовности к работе стационарных и переносных металлодетекторов /при их применении в здании, где расположено помещение для голосования/ до начала работы УИК

	
	Проверка работы веб-камер /при их применении в  помещении для голосования/ до начала работы УИК


	
	Подготовка канцтоваров для погашения открепительных удостоверений, опечатывания избирательных ящиков, опечатывания избирательной документации и т.д.

	
	Подсчет числа неиспользованных открепительных удостоверений, составление акта

	
	Оказание помощи председателю УИК в опечатывании ящиков для голосования

	
	Выдача избирательных бюллетеней членам УИК, в том числе при организации голосования вне помещения для голосования

	
	Осуществление выдачи избирательных бюллетеней избирателям и работа с книгами списка избирателей (в том числе по окончании голосования – внесение суммарных данных по каждой странице):

книга № 1

	
	книга № 2


	
	книга № 3


	
	Регистрация наблюдателей, представителей СМИ, членов УИК с правом совещательного голоса, иностранных (международных) наблюдателей, членов и работников аппаратов вышестоящих избирательных комиссий и т.д.

	
	Прием заявлений о голосовании вне помещения для голосования, составление маршрута движения при проведении голосования вне помещения для голосования

	
	Ведение протокола заседания УИК


	
	Ведение дополнительного вкладного листа списка избирателей, выдача избирательных бюллетеней голосующим по открепительным удостоверениям, занесение данных в форму Сведений об открепительных удостоверениях на избирательном участке

	
	Информирование ТИК об открытии помещения для голосования и о ходе голосования


	
	Организация голосования вне помещения для голосования


	
	Наблюдение за порядком в помещении для голосования совместно с сотрудником полиции, в том числе контроль за сохранностью ящиков для голосования, взаимодействие с наблюдателями, представителями СМИ

	
	Наблюдение за работой настольных ламп, сохранностью авторучек в кабинах для тайного голосования. Изъятие авторучек, оставленных избирателями

	
	Оказание при необходимости помощи избирателям при их ознакомлении с информационными стендами, вывешивание увеличенной формы протокола до начала голосования

	
	Оказание необходимой помощи избирателям-инвалидам, за исключением помощи в получении и заполнении избирательного бюллетеня

	
	Перестановка столов до начала подсчета голосов избирателей

	
	Оказание помощи председателю УИК в предъявлении опечатанных ящиков для голосования и в их вскрытии

	
	Оглашение подсчитанных итоговых данных по всем страницам списка избирателей и по соответствующим строкам протокола

	
	Занесение данных в протокол УИК


	
	Занесение данных в увеличенную форму протокола


	
	Брошюрование списка избирателей


	
	Оказание помощи председателю УИК в подготовке копий протокола


	
	Упаковка избирательной документации


	
	Сопровождение председателя УИК в ТИК


	
	Ответы на вопросы наблюдателей, членов УИК с правом совещательного голоса

	
	Выдача копий решений УИК по результатам рассмотрения жалоб, обращений

	
	Выдача заверенных копий протокола УИК об итогах голосования


	Председатель участковой комиссии избирательного участка, участка референдума № ______ 
	_______________     _________________________

         (подпись)   
   (инициалы, фамилия)

	
	

	Секретарь участковой комиссии избирательного участка, участка референдума № ______ 
	_______________     _________________________

         (подпись)   
   (инициалы, фамилия)


Приложение № 2
к Порядку ведения делопроизводства в участковых комиссиях избирательных участков, участков референдума Дубовского района Ростовской области сформированных на территории Дубовского района, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет

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

1. Тексты документов на бланках формата А4 печатаются через 1,5 межстрочных интервала, на бланках формата А5 – через 1 межстрочный интервал.

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

3. При форматировании текста документов используется стиль, который имеет следующие параметры:

· Шрифт


TimesNewRomanCyr
· Размер


14 пунктов

· Межстрочный интервал
полуторный

· Первая строка


отступ на 1,25 см

· Выравнивание


по ширине

Размеры полей документа должны иметь следующие параметры:

· верхнее

2,0 см

· нижнее

2,0 см

· левое

3,0 см

· правое

1,5 см

4. Реквизит «Адресат» печатают со следующими параметрами:

· Шрифт


TimesNewRomanCyr
· Размер


14 пунктов

· Отступ


слева

7 см






справа 

0 см

· Межстрочный интервал


одинарный

· Отступ первой строки



нет

· Выравнивание




по центру
5. При оформлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без знаков препинания.

Если документ имеет приложение, то оно печатается с новой страницы.

Приложение № 3

к Порядку ведения делопроизводства в участковых комиссиях избирательных участков, участков референдума Дубовского района Ростовской области сформированных на территории Дубовского района, действующих на постоянной основе с периодом полномочий 5 лет

	Участковая комиссия избирательного участка №______

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2013 год
	
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель участковой комиссии, избирательного участка № __
подпись и ее расшифровка

«____» _______ 2013 года


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения дела
	Примечание

	01 Организационно-распорядительная документация

	01-01
	Протоколы заседаний участковой комиссии и документы к ним
	
	Постоянно
	По истечении срока полномочий УИК передаются в ТИК

	01-02
	Списки лиц, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протокола
	
	Постоянно 
	По истечении срока полномочий УИК передаются в ТИК

	01-03
	Копии постановлений, инструктивных писем, обращений ЦИК России, избирательной комиссии субъекта Российской Федерации, ТИК по вопросам подготовки и проведения выборов
	
	ДМН 
(до минования надобности)
	

	01-04
	Копии документов законодательного, исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, главы местной администрации по вопросам подготовки и проведения выборов 
	
	ДМН
	

	02 Планирование

	02-01
	План работы участковой комиссии по правовому, организационному и материально-техническому обеспечению подготовки и проведения выборов 
	
	1 год
	По истечении срока полномочий УИК передаются в ТИК

	03 Документационное обеспечение работы комиссии

	03-01
	Номенклатура дел участковой комиссии 
	
	Постоянно
	По истечении срока полномочий УИК передается в ТИК

	03-02
	Журнал регистрации входящих документов
	
	5 лет
	По истечении срока полномочий УИК передается в ТИК

	03-03
	Журнал регистрации исходящих документов
	
	5 лет
	По истечении срока полномочий УИК передается в ТИК

	03-04
	Переписка УИК по вопросам ее работы
	
	5 лет
	По истечении срока полномочий УИК передается в ТИК

	03-05
	Список избирателей
	
	1 год
	В сроки установленные соответствующим законом  по окончанию выборов передаются в ТИК


	03-06
	Акт о передаче участковой комиссии списка избирателей, документы УИК о внесении изменений в список избирателей, документы, полученные из ТИК о внесении изменений в список избирателей
	
	1 год
	В сроки установленные соответствующим законом  по окончанию выборов передаются в ТИК



	03-07
	Заверенная ТИК выписка из реестра выдачи избирателям открепительных удостоверений, заявления избирателей о выдаче открепительных удостоверений, доверенности на получение открепительных удостоверений
	
	1 год
	В сроки установленные соответствующим законом  по окончанию выборов передаются в ТИК



	03-08
	Реестр заявлений избирателей о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования, выписки из реестра, заявления избирателей о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования, ведомость выдачи членам УИК избирательных бюллетеней для голосования вне помещения для голосования
	
	1 год
	В сроки установленные соответствующим законом  по окончанию выборов передаются в ТИК



	03-09
	Ведомость выдачи председателем УИК членам комиссии с правом решающего голоса избирательных бюллетеней для голосования в помещении для голосования, акт о передаче помещения УИК под охрану, ведомость регистрации выдачи заверенных копий протокола об итогах голосования, акт о передаче избирательной документации в ТИК и другие акты, составленные УИК 
	
	1 год
	В сроки установленные соответствующим законом  по окончанию выборов передаются в ТИК



	04. Документы строгой отчетности

	04-01
	Избирательные бюллетени с марками
	
	1 год
	В сроки установленные соответствующим законом  по окончанию выборов передаются в ТИК

	04-02
	Открепительные удостоверения
	
	1 год
	В сроки установленные соответствующим законом  по окончанию выборов передаются в ТИК

	04-03
	Первый и второй экземпляры протокола об итогах голосования и приобщенные к ним особые мнения членов УИК с правом решающего голоса, жалобы (заявления) на нарушения Федерального закона, поступившие в УИК в день голосования и до окончания подсчета голосов избирателей, а также принятые по указанным жалобам (заявлениям) решения УИК 
	
	Постоянно
	Первый экземпляр 
с приобщенными материалами незамедлительно после подписания передается в ТИК, а второй по истечении срока полномочий УИК 
с приобщенными к нему заверенными копиями особых мнений членов УИК передается в ТИК

	04-04
	Акты о получении УИК открепительных удостоверений, избирательных бюллетеней, специальных знаков (марок), акты о погашении испорченных избирательных бюллетеней, акт о погашении неиспользованных открепительных удостоверений, другие акты, составленные УИК 
	
	5 лет
	В сроки установленные соответствующим законом  по окончанию выборов передаются в ТИК



	05. Документы по рассмотрению жалоб и заявлений избирателей

	05-01
	Реестр учета жалоб (заявлений) на нарушения избирательного законодательства 

	
	5 год
	По истечении срока полномочий УИК передается в ТИК

	05-02
	Жалобы и заявления на нарушения избирательного законодательства, поступившие в УИК. Решения, принятые по жалобам и заявлениям
	
	Постоянно
	По истечении срока полномочий УИК передаются в ТИК

	06. Финансовые документы

	06-01
	Отчет о поступлении и расходовании средств, выделенных на подготовку и проведение выборов, и приложенные к отчету первичные финансовые документы 
	
	5 лет   


	В сроки установленные соответствующим законом  по окончанию выборов передаются в ТИК




	Секретарь участковой комиссии избирательного участка 
№ _______
	
	
	

	«_____» ______________ 2013 г.
	        подпись                                инициалы, фамилия


