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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от   29   марта   2019   года
	
	№ 98/719-6

	город Смоленск


Об утверждении Методических рекомендаций по финансовому обеспечению подготовки 
и проведения выборов органов местного самоуправления в Смоленской области, местного референдума в Смоленской области
В соответствии с Федеральным законом от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ 
«Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», областными законами от 3 июля 2003 года № 41-з «О выборах органов местного самоуправления в Смоленской области», от 29 сентября 2003 года № 55-з «О местном референдуме в Смоленской области» избирательная комиссия Смоленской области
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Методические рекомендации по финансовому обеспечению подготовки и проведения выборов органов местного самоуправления 
в Смоленской области, местного референдума в Смоленской области (прилагаются).
2. Признать утратившими силу постановления избирательной комиссии Смоленской области:

от 28 апреля 2015 года № 206/1468-5 «Об утверждении Методических рекомендаций по финансовому обеспечению подготовки и проведения выборов органов местного самоуправления в Смоленской области, местного референдума в Смоленской области»;

от 9 июня 2016 года № 272/2047-5 «О внесении изменений в Методические рекомендации по финансовому обеспечению подготовки и проведения выборов органов местного самоуправления в Смоленской области, местного референдума в Смоленской области».
3. Начальнику информационно-аналитического отдела аппарата избирательной комиссии Смоленской области настоящее постановление разместить на официальном сайте избирательной комиссии Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и направить в избирательные комиссии муниципальных образований Смоленской области и территориальные избирательные комиссии муниципальных образований Смоленской области.
4. Опубликовать настоящее постановление в сетевом издании избирательной комиссии Смоленской области «PROВыборы.info».
Председатель  комиссии                                                                     О.И. Жукова

Секретарь комиссии                                                                   Е.В. Артеменкова

	
	
	УТВЕРЖДЕНЫ

	
	
	

	
	
	постановлением избирательной комиссии Смоленской области

от 29 марта 2019 года № 98/719-6



МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по финансовому обеспечению подготовки и проведения выборов

органов местного самоуправления в Смоленской области, местного референдума в Смоленской области
1. Общие положения

Настоящие Методические рекомендации разработаны в целях правильного, целевого использования денежных средств, выделенных из местного бюджета на подготовку и проведение выборов органов местного самоуправления в Смоленской области (далее также – выборы), местного референдума в Смоленской области (далее по тексту – местный референдум), направленных в распоряжение избирательной комиссии муниципального образования Смоленской области (далее также – избирательная комиссия муниципального образования), а также с целью оказания содействия в работе избирательным комиссиям, комиссиям референдума, не являющимся юридическими лицами, в период подготовки и проведения выборов, местного референдума.

В соответствии с Федеральным законом от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный  закон № 67-ФЗ),  областным законом от 3 июля 2003 года № 41-з «О выборах органов местного самоуправления в Смоленской области» (далее – областной закон № 41-з) расходы, связанные с подготовкой и проведением выборов, эксплуатацией и развитием средств автоматизации и обучением организаторов выборов и избирателей, в том числе на подготовку и проведение повторных и дополнительных выборов, производятся избирательными комиссиями за счет средств, выделенных на эти цели из местного бюджета. Финансирование указанных расходов осуществляется в соответствии с утвержденной бюджетной росписью о распределении расходов местного бюджета, но не позднее чем в десятидневный срок со дня официального опубликования (публикации) решения о назначении выборов.

В соответствии с Федеральным  законом № 67-ФЗ, областным законом                 от 29 сентября 2003 года № 55-з «О местном референдуме в Смоленской области» (далее – областной закон № 55-з) расходы, связанные с проведением местного референдума, осуществляются за счет средств, выделенных из местного бюджета на указанные цели. При этом за счет средств, выделенных избирательной комиссии муниципального образования, действующей в качестве комиссии местного референдума, из местного бюджета, до официального опубликования решения о назначении местного референдума производятся только расходы избирательной комиссии муниципального образования, связанные с проведением проверки подписей, собранных в поддержку инициативы проведения местного референдума.

2. Главные распорядители средств, выделенных на подготовку и проведение выборов, местного референдума

Главным распорядителем средств, предусмотренных в местном бюджете на проведение выборов, местного референдума, является избирательная комиссия муниципального образования. 

Если полномочия избирательной комиссии муниципального образования по решению избирательной комиссии Смоленской области, принятому на основании обращения представительного органа этого муниципального образования (в случае отсутствия представительного органа муниципального образования – на основании обращения главы местной администрации соответствующего муниципального образования), если полномочия избирательной комиссии вновь образованного муниципального образования (в случае создания вновь образованного муниципального образования) по решению избирательной комиссии Смоленской области возложены на территориальную избирательную комиссию муниципального образования Смоленской области (далее – территориальная избирательная комиссия), а также, если полномочия избирательной комиссии муниципального образования по решению избирательной комиссии Смоленской области, принятому на основании обращения представительного органа этого муниципального образования, возложены на участковую избирательную комиссию, действующую в границах муниципального образования Смоленской области, то в целях настоящих Методических рекомендаций под избирательной комиссией муниципального образования следует понимать территориальную избирательную комиссию (участковую избирательную комиссию), на которую возложены полномочия избирательной комиссии муниципального образования. При этом к данной территориальной избирательной комиссии (участковой избирательной комиссии) применяются положения настоящей Инструкции, установленные для избирательной комиссии муниципального образования, не являющейся юридическим лицом.
3. Система избирательных комиссий
1. Подготовку и проведение выборов осуществляют:

· избирательная комиссия муниципального образования;

· окружные избирательные комиссии;

При проведении выборов в органы местного самоуправления в муниципальном образовании с численностью избирателей, зарегистрированных на территории муниципального образования, менее 5200 человек окружные комиссии не формируются. В этом случае полномочия окружной комиссии выполняет избирательная комиссия муниципального образования. При проведении выборов по единому избирательному округу окружные комиссии не создаются;
· участковые избирательные комиссии.

2. Подготовку и проведение местного референдума осуществляют:

· избирательная комиссия муниципального образования, действующая в качестве комиссии местного референдума (далее также – комиссия  местного референдума);

· участковые избирательные комиссии.

4. Открытие, ведение счетов, порядок и сроки перечисления денежных средств

Порядок открытия и ведения счетов, учета, отчетности и перечисления денежных средств, выделенных из местного бюджета избирательным комиссиям, комиссиям референдума на подготовку и проведение выборов, местного референдума, устанавливается избирательной комиссией Смоленской области по согласованию с Отделением по Смоленской области Главного управления Центрального банка Российской Федерации по Центральному федеральному округу.

В соответствии с утвержденными для избирательной комиссии муниципального образования лимитами бюджетных обязательств на очередной финансовый год финансовый орган муниципального образования Смоленской области осуществляет перевод денежных средств (платежным поручением) избирательной комиссии муниципального образования на открытый ею в  учреждении Центрального банка Российской Федерации, а в случае его отсутствия в пределах населенного пункта, в котором расположена избирательная комиссия муниципального образования, – в филиале публичного акционерного общества «Сбербанк России» лицевой счет на балансовом счете № 40206 «Средства, выделенные из местных бюджетов» (далее – счет № 40206).

Счета № 40206 избирательным комиссиям муниципальных образований, окружным избирательным комиссиям (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области) открываются и обслуживаются в учреждениях Центрального банка Российской Федерации, а в случае их отсутствия в пределах населенного пункта, в котором расположена избирательная комиссия муниципального образования, – в филиалах публичного акционерного общества «Сбербанк России» (далее – банк).
В случае если избирательная комиссия муниципального образования не является юридическим лицом, ей не присваивается основной государственный регистрационный номер (ОГРН) и идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), предъявления в банк свидетельства о постановке на учет в налоговом органе не требуется и сообщение банка налоговому органу об открытии счета не направляется. При этом в реквизите «ИНН плательщика» распоряжений о переводе денежных средств указанные комиссии указывают значение «0».

На счета № 40206 не допускается перечисление денежных средств из федерального и (или) областного бюджета для финансирования мероприятий по подготовке и проведению федеральных и (или) областных выборов, референдума.

Плата за услуги банка по открытию указанных в настоящей Инструкции счетов и по переводу денежных средств в платежной системе Банка России по этим счетам не взимается. Банк не начисляет и не уплачивает проценты по остаткам средств на этих счетах.

5. Финансовое обеспечение подготовки и проведения выборов, местного референдума 

Избирательная комиссия муниципального образования распределяет выделенные ей из местного бюджета денежные средства на исполнение своих полномочий в период подготовки и проведения выборов, местного референдума, а также нижестоящим комиссиям по форме согласно приложению 1 к настоящим Методическим рекомендациям.

Избирательная комиссия муниципального образования распределяет выделенные ей из местного бюджета денежные средства на подготовку и проведение выборов, местного референдума в установленные законодательством Российской Федерации о выборах и референдумах сроки, утверждает распределение средств по форме согласно приложению 2 к настоящим Методическим рекомендациям и направляет эти средства окружным избирательным комиссиям на открытые им счета № 40206 для финансирования выборов в избирательных округах и на избирательных участках.

Окружная избирательная комиссия (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области) распределяет выделенные ей из местного бюджета денежные средства на исполнение своих полномочий в период подготовки и проведения выборов, а также нижестоящим комиссиям по форме согласно приложению 1 к настоящим Методическим рекомендациям.

Окружная избирательная комиссия (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области) в установленные законодательством Российской Федерации о выборах и референдумах сроки распределяет средства участковым избирательным комиссиям и утверждает распределение средств по форме согласно приложению 2 к настоящим Методическим рекомендациям.

Выделение дополнительных средств местного бюджета на подготовку и проведение выборов нижестоящим избирательным комиссиям за счет зарезервированных средств на подготовку и проведение выборов, а также за счет экономии средств избирательной комиссии по расходам за нижестоящие избирательные комиссии утверждается соответствующей избирательной комиссией по форме согласно приложению 5 к настоящим Методическим рекомендациям.

Средства местного бюджета, выделенные избирательной комиссии муниципального образования, окружным избирательным комиссиям (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области) и участковым избирательным комиссиям расходуются ими самостоятельно.

Вышестоящие избирательные комиссии, комиссии местного референдума могут оплачивать расходы на подготовку и проведение выборов, местного референдума за нижестоящие избирательные комиссии, комиссии местного референдума в соответствии со сметой расходов, утвержденной постановлением соответствующей избирательной комиссии по форме согласно приложению 3 к настоящим Методическим рекомендациям.

Избирательная комиссия муниципального образования, окружная избирательная комиссия (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области) расходует денежные средства на подготовку и проведение выборов, местного референдума в соответствии со сметой расходов, утвержденной постановлением соответствующей избирательной комиссии по форме согласно приложению 4 к настоящим Методическим рекомендациям.

Смета расходов включает следующие виды расходов избирательной комиссии, комиссии местного референдума:

1) выплата компенсации членам избирательных комиссий, комиссий местного референдума, освобожденным от основной работы на период подготовки и проведения выборов, местного референдума;

2) дополнительная оплата труда (вознаграждение) членов избирательных комиссий, комиссий местного референдума с правом решающего голоса;

3) начисления на дополнительную оплату труда (для избирательных комиссий муниципальных образований, являющихся юридическими лицами);

4) расходы на изготовление печатной продукции и издательскую деятельность;

5) расходы на связь;

6) транспортные расходы (с юридическими лицами);

7) канцелярские расходы;

8) командировочные расходы;

9) расходы на приобретение оборудования, других материальных ценностей (материальных запасов) (оборудование, необходимое для обеспечения деятельности комиссий в период подготовки и проведения выборов, местного референдума, а также флаги, картриджи всех модификаций и др.);

10) другие расходы, связанные с подготовкой и проведением выборов (местного референдума) (оплата работ и услуг по договорам гражданско-правового характера; расходы, связанные с информированием избирателей, участников местного референдума; расходы на вознаграждение специалистов, направляемых для работы в составе контрольно-ревизионных служб при избирательных комиссиях, комиссиях местного референдума; расходы, связанные с использованием и эксплуатацией комплексов обработки избирательных бюллетеней; расходы, связанные с проведением проверки подписей, собранных в поддержку инициативы проведения местного референдума и др.).

Участковая избирательная комиссия (далее также – участковая комиссия) расходует денежные средства на подготовку и проведение выборов, местного референдума в пределах выделенных ей средств в соответствии со сметой расходов, утвержденной непосредственно вышестоящей избирательной комиссией, комиссией местного референдума по форме согласно приложению 6 к настоящим Методическим рекомендациям.
Ведение сметы расходов избирательных комиссий на подготовку и проведение выборов, местного референдума (внесение изменений в смету расходов) осуществляется путем утверждения ее в новой редакции постановлением соответствующей избирательной комиссии.

Избирательная комиссия может осуществлять расходы за нижестоящие избирательные комиссии за счет зарезервированных средств на подготовку и проведение выборов, местного референдума путем внесения изменений в смету расходов по форме согласно приложению 3 к настоящим Методическим рекомендациям.

Неизрасходованные в период подготовки и проведения выборов, местного референдума бюджетные средства, выделенные участковым комиссиям, возвращаются ими вышестоящей избирательной комиссии до представления отчета о поступлении и расходовании средств местного бюджета.

Неизрасходованные в период подготовки и проведения выборов, местного референдума бюджетные средства, выделенные окружной избирательной комиссии (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области), участковой комиссии, возвращаются ими в избирательную комиссию муниципального образования до представления отчета о поступлении и расходовании средств местного бюджета в установленные сроки.

Избирательная комиссия муниципального образования остатки неизрасходованных средств, выделенных на подготовку и проведение выборов, местного референдума, возвращает в доход местного бюджета в сроки, установленные законодательством Российской Федерации о выборах и референдумах. Возврат неизрасходованных средств осуществляется на основании заявления по форме согласно приложению 7 к настоящим Методическим рекомендациям.

6. Компенсация и дополнительная оплата труда (вознаграждение) членам избирательных комиссий с правом решающего голоса, а также выплаты гражданам, привлекаемым к работе в комиссиях, в период подготовки и проведения выборов, местного референдума

Избирательным комиссиям, комиссиям местного референдума особое внимание необходимо уделять планированию фонда оплаты труда, который формируется в пределах выделенных избирательным комиссиям средств исходя из анализа фактических расходов, произведенных на эти цели в предыдущих избирательных кампаниях, кампаниях местного референдума. При этом следует руководствоваться постановлением избирательной комиссии муниципального образования, устанавливающим размер и порядок выплаты компенсации и дополнительной оплаты труда (вознаграждения) членам избирательных комиссий, комиссий местного референдума с правом решающего голоса, а также выплат гражданам, привлекаемым к работе в этих комиссиях в период подготовки и проведения выборов, местного референдума. 

Дополнительная оплата труда (вознаграждение) членам комиссии с правом решающего голоса производится на основании утвержденных председателем комиссии и подписанных заместителем председателя и секретарем соответствующей комиссии сведений о фактически отработанном времени членами комиссии. А также утвержденного постановлением комиссии и подписанного секретарем соответствующей комиссии графика дежурств членов комиссии. Каждый член комиссии должен быть ознакомлен под роспись с данными, содержащимися в графике работы членов комиссии, в сведениях о фактически отработанном времени.

Член комиссии, освобожденный от основной работы в период подготовки и проведения выборов, местного референдума на основании представления соответствующей избирательной комиссии, комиссии местного референдума (приложение 8 к настоящим Методическим рекомендациям), представляет в комиссию заверенную копию приказа с основного места работы об освобождении от работы (приложение 9 к настоящим Методическим рекомендациям), справку о размере его средней заработной платы, исчисленной за фактически отработанное время за 12 календарных месяцев, предшествующих освобождению от основной работы (приложение 10 к настоящим Методическим рекомендациям).

Размер компенсации членам избирательных комиссий, комиссий местного референдума с правом решающего голоса, освобожденным от основной работы в период подготовки и проведения выборов, местного референдума, устанавливается за полный месяц работы в комиссии при                    40-часовой пятидневной рабочей неделе. При этом размер компенсации за один день работы в будние дни (любые 8 рабочих часов в период с 6-00 часов                   до 22-00 часов) определяется путем деления установленного постановлением избирательной комиссии муниципального образования размера компенсации на количество рабочих дней в соответствующем календарном месяце по производственному календарю на текущий год.

Выплата компенсации членам комиссий с правом решающего голоса, освобожденным от основной работы для подготовки и проведения выборов, местного референдума, производится не реже одного раза в месяц при условии представления ими в соответствующую комиссию документов по формам согласно приложениям 9 и 10 к настоящим Методическим рекомендациям и на основании графика работы членов комиссии с правом решающего голоса, работающих в комиссии не на постоянной (штатной) основе, по форме согласно приложению 11 к настоящим Методическим рекомендациям и сведений о фактически отработанном времени по форме согласно приложению 12 к настоящим Методическим рекомендациям.
Членам избирательных комиссий, комиссий местного референдума с правом решающего голоса, работающим в комиссии не на постоянной (штатной) основе, производится дополнительная оплата труда (вознаграждение) за работу в комиссии в период подготовки и проведения выборов, местного референдума.

Оплата труда членов комиссии за работу в комиссии в ночное время (с 22-00 часов до 6-00 часов), субботние, воскресные (в том числе в день голосования) и нерабочие праздничные дни производится в двойном размере за счет и в пределах средств, выделенных избирательной комиссии, комиссии местного референдума на выплату компенсации, дополнительной оплаты труда (вознаграждения).

Дополнительная оплата труда (вознаграждение) за фактически отработанное в комиссии время членам избирательных комиссий, комиссий местного референдума с правом решающего голоса, работающим в комиссии не на постоянной (штатной) основе, выплачивается на основании графика работы членов комиссии с правом решающего голоса, работающих в комиссии не на постоянной (штатной) основе, по форме согласно приложению 11 к настоящим Методическим рекомендациям и сведений о фактически отработанном в комиссии времени по форме согласно приложению 12 к настоящим Методическим рекомендациям.

Сроки выплат дополнительной оплаты труда (вознаграждения) членам избирательных комиссий, комиссий местного референдума устанавливаются решением соответствующей избирательной комиссии, комиссии местного референдума с учетом транспортной инфраструктуры и географических особенностей региона.

Членам избирательных комиссий, комиссий местного референдума с правом решающего голоса может выплачиваться дополнительная оплата труда (вознаграждение) за активную работу в период подготовки и проведения выборов, местного референдума.

Решение о размере ведомственного коэффициента для выплаты дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу по подготовке и проведению выборов председателям окружных избирательных комиссий выплачивается на основании постановления избирательной комиссии муниципального образования за счет средств местного бюджета, предусмотренных на оплату расходов за нижестоящие избирательные комиссии.

При проведении местного референдума решение о размере ведомственного коэффициента для выплаты дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу председателям участковых комиссий выплачивается на основании постановления избирательной комиссии муниципального образования за счет средств местного бюджета, предусмотренных на оплату расходов за нижестоящие избирательные комиссии.

При проведении выборов решение о размере ведомственного коэффициента для выплаты дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу председателям участковых комиссий выплачивается на основании постановления окружной избирательной комиссии (избирательной комиссии муниципального образования в случае, когда окружные избирательные комиссии не формируются, а их полномочия выполняет избирательная комиссия муниципального образования) за счет средств местного бюджета, предусмотренных на оплату расходов за нижестоящие избирательные комиссии.

Дополнительная оплата труда (вознаграждение) за активную работу председателям окружных избирательных комиссий (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области), участковых комиссий выплачивается после сдачи ими в соответствующую вышестоящую комиссию отчетов о поступлении и расходовании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов, местного референдума.

Решение о размере ведомственного коэффициента для выплаты дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу по подготовке и проведению выборов, местного референдума иным членам окружной избирательной комиссии (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области), участковой комиссии принимается после дня голосования соответствующей комиссией. Выплата дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу указанным членам комиссий осуществляется соответствующей комиссией.

Решение о размере ведомственного коэффициента для выплаты дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу председателю избирательной комиссии муниципального образования и иным членам  избирательной комиссии муниципального образования выплачивается на основании постановления избирательной комиссии муниципального образования.

Избирательные комиссии, комиссии местного референдума на основании гражданско-правовых договоров могут привлекать граждан к выполнению в комиссиях работ (далее – работы), оказанию услуг (далее – услуги), связанных с подготовкой и проведением выборов, местного референдума. Оплата труда указанных лиц должна производиться за счет и в пределах средств местного бюджета, выделенных комиссиям на подготовку и проведение выборов, местного референдума (перечень работ, услуг приведен в приложении 13 к настоящим Методическим рекомендациям).
Гражданско-правовые договоры на выполнение работ, оказание услуг в избирательных комиссиях, комиссиях местного референдума заключаются между гражданином и председателем соответствующей комиссии. В условиях гражданско-правового договора должны быть определены вид и объем поручаемой работы, оказываемой услуги, сроки выполнения, размер, сроки и порядок оплаты (поэтапно либо после выполнения всего объема работы, оказания услуги). Выплаты по указанному договору производятся на основании подписанного гражданином и председателем соответствующей комиссии акта выполненных работ, оказанных услуг, в котором указываются вид и объем фактически выполненных работ, оказанных услуг, срок и качество их исполнения, а также сумма, подлежащая оплате. 

Избирательная комиссия муниципального образования, окружная избирательная комиссия (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области) по согласованию с уполномоченным должностным лицом органа местного самоуправления может по гражданско-правовому договору привлекать на период подготовки и проведения выборов, местного референдума бухгалтера этого органа местного самоуправления для выполнения функций бухгалтера избирательной комиссии муниципального образования, окружной избирательной комиссии (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области).
В случае выполнения бухгалтером избирательной комиссии муниципального образования, окружной избирательной комиссии (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области) дополнительно функций кассира с ним заключается письменный договор о его полной индивидуальной материальной ответственности. 

Договоры о полной индивидуальной материальной ответственности заключаются также между вышестоящей избирательной комиссией, комиссией местного референдума и председателями участковых комиссий.

Обложение сумм выплат компенсации и дополнительной оплаты труда (вознаграждения) членам избирательных комиссий, комиссий местного референдума с правом решающего голоса, а также выплат другим физическим лицам из средств, выделенных избирательным комиссиям, комиссиям местного референдума на подготовку и проведение выборов, местного референдума  в части исчисления и уплаты страховых взносов и начисления налога на доходы физических лиц осуществляется в соответствии с федеральным законодательством.

Расходы по другим видам планируются в зависимости от стоимости выполненных работ, оказанных услуг, приобретенных товаров, необходимых избирательным комиссиям, комиссиям местного референдума для подготовки и проведения выборов, местного референдума, мероприятий, связанных с избирательным процессом, местным референдумом.

В соответствии с пунктами 16, 17 статьи 20 Федерального закона                         № 67-ФЗ государственные органы, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения, а также их должностные лица обязаны оказывать комиссиям содействие в реализации их полномочий, в частности на безвозмездной основе предоставлять необходимые помещения, в том числе для хранения избирательной документации и документации местного референдума до передачи указанной документации в архив либо уничтожения по истечении сроков хранения, установленных законом, обеспечивать охрану предоставляемых помещений и указанной документации, а также предоставлять на безвозмездной основе транспортные средства, средства связи, техническое оборудование. Организации, в уставном (складочном) капитале которых доля (вклад) Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и (или) муниципальных образований превышает 30 процентов на день официального опубликования (публикации) решения о назначении выборов, официального опубликования решения о назначении местного референдума, их должностные лица обязаны оказывать комиссиям содействие в реализации их полномочий, в частности предоставлять транспортные средства, средства связи, техническое оборудование, помещения.

7. Бюджетный учет и отчетность

Средства местного бюджета, выделенные в распоряжение избирательных комиссий, расходуются с обязательным документированием всех операций, осуществляемых с указанными средствами.

Достоверность содержащихся в документах данных обеспечивают:

в избирательной комиссии муниципального образования, в окружных избирательных комиссиях, не являющихся юридическими лицами, – первая подпись председателя избирательной комиссии муниципального образования, окружной избирательной комиссии и вторая подпись бухгалтера соответствующей избирательной комиссии;

в участковых комиссиях – председатель участковой комиссии.

Избирательные комиссии, комиссии местного референдума, за исключением участковых комиссий, осуществляют аналитический учет расходов на подготовку и проведение выборов, местного референдума по видам расходов согласно утвержденным сметам расходов.

Избирательные комиссии, не являющиеся юридическими лицами, систематизируют в хронологическом порядке проверенные и принятые к учету первичные учетные документы и отражают их данные накопительным способом в регистрах бухгалтерского учета, утвержденных Министерством финансов Российской Федерации для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления внебюджетными фондами. Перечень первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета, рабочий план счетов, применяемых избирательными комиссиями муниципальных образований, окружными избирательными комиссиями, не являющимися юридическими лицами, утверждается постановлением соответствующей избирательной комиссии муниципального образования. Кассовая и Главная книги в обязательном порядке включаются в перечень используемых регистров бухгалтерского учета.
Избирательные комиссии, комиссии местного референдума расходуют денежные средства в пределах выделенных им средств на основании утвержденных смет расходов.

Все хозяйственные операции, проводимые избирательными комиссиями, комиссиями местного референдума, должны быть оформлены оправдательными документами. Оправдательными документами служат первичные учетные документы, на основании которых ведется бюджетный учет.

Поступившие первичные учетные документы обязательно подвергаются проверке как по форме (полнота и правильность оформления первичных учетных документов, заполнение всех реквизитов), так и по содержанию (законность документируемой операции).

Первичные учетные документы для придания им юридической силы должны иметь следующие реквизиты: наименование документа, код формы, наименование организации (избирательной комиссии, комиссии местного референдума), от имени которой составлен документ, содержание хозяйственной операции, измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении, наименование должностных лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции, личные подписи и их расшифровки.

За достоверность сведений, содержащихся в документах, и надлежащее составление первичных документов ответственность несут лица, создавшие и подписавшие эти документы.

Избирательные комиссии муниципальных образований, окружные избирательные комиссии (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области), не являющиеся юридическими лицами, на основании первичных учетных документов, сформированной Главной книги составляют отчет о поступлении и расходовании средств местного бюджета, выделенных им на подготовку и проведение выборов, местного референдума.

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета, кассовая и Главная книги представляются одновременно с отчетом о поступлении и расходовании средств, выделенных им на подготовку и проведение выборов, местного референдума.

Участковые комиссии составляют отчеты о поступлении и расходовании средств, выделенных им на подготовку и проведение выборов, местного референдума на основании авансовых отчетов.

Первичные учетные документы представляются в вышестоящую избирательную комиссию одновременно с отчетом о поступлении и расходовании средств, выделенных им на подготовку и проведение выборов, местного референдума.

Отчетность о поступлении и расходовании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов, местного референдума, представляется в следующем порядке и в следующие сроки:

при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области участковая комиссия представляет избирательной комиссии муниципального образования (соответствующей окружной избирательной комиссии) авансовый отчет с приложением первичных учетных документов и отчет о расходовании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов органов местного самоуправления в Смоленской области, не позднее чем через 10 дней со дня голосования;

при проведении местного референдума участковая комиссия представляет избирательной комиссии муниципального образования авансовый отчет с приложением первичных учетных документов и отчет о расходовании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение местного референдума, не позднее чем через 10 дней после официального опубликования результатов местного референдума;

при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области окружная избирательная комиссия представляет избирательной комиссии муниципального образования отчет о расходовании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов органов местного самоуправления в Смоленской области, не позднее чем через 35 дней со дня официального опубликования результатов выборов и пояснительную записку к нему;

при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области избирательная комиссия муниципального образования представляет в представительный орган муниципального образования отчет о расходовании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов органов местного самоуправления в Смоленской области, не позднее чем через 50 дней со дня официального опубликования результатов выборов и пояснительную записку к нему;

при проведении местного референдума избирательная комиссия муниципального образования представляет в представительный орган муниципального образования отчет о расходовании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение местного референдума, не позднее чем через 45 дней со дня официального опубликования результатов местного референдума и пояснительную записку к нему.

Отчет избирательной комиссии муниципального образования                           (окружной избирательной комиссии) о поступлении и расходовании средств местного бюджета на подготовку и проведение выборов, местного референдума должен быть подписан председателем комиссии и бухгалтером комиссии, заверен печатью комиссии.

Отчет участковой комиссии о поступлении и расходовании средств местного бюджета на подготовку и проведение выборов должен быть подписан председателем комиссии, заверен печатью комиссии.

Отчет о поступлении и расходовании средств местного бюджета на подготовку и проведение выборов, местного референдума соответствующего уровня с приложениями брошюруется в отдельное дело.

Первичные финансовые и учетные документы брошюруется в хронологической последовательности по мере отражения хозяйственных операций.

Первичные финансовые документы, приложенные к копиям отчетов о поступлении и расходовании средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов, местного референдума, избирательных комиссий муниципальных образований, окружных избирательных комиссий (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области) и участковых комиссий, хранятся в течение сроков, установленных порядком хранения, передачи в архив и уничтожения избирательной документации, документации местного референдума, утвержденным избирательной комиссией Смоленской области по согласованию с соответствующими государственными архивными органами, в соответствии с областным законом № 41-з и областным законом № 55-з (первичные бухгалтерские документы, подтверждающие расходы по оплате труда членов комиссий, брошюруются в отдельное дело, так как они являются документами постоянного хранения сроком 75 лет).

Отчеты комиссий о поступлении и расходовании средств местного бюджета на подготовку и проведение выборов, местного референдума подлежат проверке контрольно-ревизионными службами на предмет целевого использования средств местного бюджета, выделенных на подготовку и проведение выборов, местного референдума.

К проверке избирательные комиссии, комиссии местного референдума должны представить следующие документы:

1) для участковой комиссии:

а) отчет о поступлении и расходовании средств местного бюджета на подготовку и проведение выборов, местного референдума с приложениями;
б) авансовые отчеты с приложениями документов, подтверждающих произведенные расходы; документы, приложенные к авансовым отчетам, нумеруются в порядке их записи в отчете (авансовые отчеты участковой комиссии утверждаются председателем вышестоящей комиссии с учетом целесообразности произведенных расходов и подписываются бухгалтером вышестоящей комиссии; подотчетным лицом является председатель участковой комиссии);
в) смета расходов участковой комиссии, постановления вышестоящей комиссии об утверждении сметы расходов, о размере дополнительной оплаты  труда (вознаграждения) за 1 час работы членов участковой комиссии, договор о полной индивидуальной материальной ответственности, заключенный с председателем участковой комиссии (2-ой экземпляр);
г) состав членов участковой комиссии, утвержденный постановлением территориальной избирательной комиссии;
д) подтверждающие документы по выплате дополнительной оплаты труда (вознаграждения) членам участковой комиссии (компенсации членам участковой комиссии, комиссии местного референдума с правом решающего голоса, освобожденным от основной работы для подготовки и проведения выборов, местного референдума):
· постановление участковой комиссии об утверждении графиков работы членов участковой комиссии;

· графики работы членов участковой комиссии, утвержденные постановлением участковой комиссии и подписанные секретарем участковой комиссии;
· сведения о фактически отработанном времени членами участковой комиссии, утвержденные председателем участковой комиссии и подписанные заместителем председателя и секретарем участковой комиссии;

· расчет дополнительной оплаты труда (вознаграждения), ведомость на выдачу дополнительной оплаты труда;
е) подтверждающие документы по выплате дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу членам участковой комиссии с правом решающего голоса по итогам выборов, местного референдума:

· постановление участковой комиссии о размере ведомственного коэффициента для выплаты дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу членам участковой комиссии с правом решающего голоса с указанием размера вознаграждения;

· расчет дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу; ведомость на выплату дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу;
ж) подтверждающие документы по оплате труда работников, привлекавшихся в период подготовки и проведения выборов, местного референдума к работе в участковой комиссии на договорной основе:

· постановление участковой комиссии о размере выплат по гражданско-правовым договорам;
· договор (в договоре указываются фамилия, имя, отчество исполнителя по выполненным работам, оказанным услугам, паспортные данные, вид и объем работ, услуг, срок исполнения, размер выплаты, порядок оплаты; договор подписывается заказчиком и исполнителем по выполнению работ, оказанию услуг и заверяется печатью заказчика);

· акт выполненных работ, оказанных услуг (указывается вид и объем фактически выполненных работ, оказанных услуг, срок и качество выполнения);

· подтверждение оплаты выполненных работ, оказанных услуг или платежная ведомость.

При заключении договора на оказание транспортных услуг к договору дополнительно прикладываются документы, подтверждающие право собственности на транспортное средство, а также копии водительского удостоверения, диагностической карты, страхового полиса, паспорта, ИНН, СНИЛС; к акту выполненных работ - маршрутный лист;
з) подтверждающие документы по оплате услуг юридическим лицам, связанных с подготовкой и проведением выборов, местного референдума:

· постановление участковой комиссии о заключении соответствующего договора;

· договор с юридическим лицом (в договоре указываются реквизиты юридического лица, фамилия, имя, отчество руководителя (заместителя руководителя) юридического лица, вид, объем работ, срок исполнения, размер оплаты по договору; договор заверенный печатью заказчика и печатью (при наличии) исполнителя по выполнению работ, оказанию услуг);

· акт выполненных работ, оказанных услуг (указывается вид и объем фактически выполненных работ, оказанных услуг, срок и качество выполнения);

· подтверждение оплаты за выполненные работы, оказанные услуги (корешок приходного кассового ордера, кассовый чек, товарный чек);
и) подтверждающие документы по оплате за приобретенные материальные запасы:

· кассовый чек, товарный чек, накладная (счет-фактура);

· ведомость на выдачу канцелярских товаров;

· акт на списание канцелярских товаров, утвержденный председателем комиссии и подписанный членами комиссии (не менее 3 подписей).

2) для избирательной комиссии муниципального образования, окружной избирательной комиссии (при проведении выборов органов местного самоуправления в Смоленской области):

а) отчет о поступлении и расходовании средств местного бюджета, выделенных избирательной комиссии, комиссии местного референдума на подготовку и проведение выборов, местного референдума с приложениями и подтверждением банка о закрытии счета;
б) смета расходов комиссии с расчетами (обоснованиями), утвержденная постановлением комиссии;
в) постановление об утверждении распределения средств местного бюджета с приложением распределения средств местного бюджета, распределения средств местного бюджета для нижестоящих избирательных комиссий (комиссий местного референдума), сметы расходов за нижестоящие избирательные комиссии (комиссии местного референдума), сметы расходов избирательной комиссии (комиссии местного референдума);
г) постановление о внесении изменений в смету расходов;
д) список членов комиссии;
е) договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, заключенные с председателями участковых комиссий, бухгалтерами и кассирами;
ж) документы, подтверждающие движение денежных средств на банковском счете;
з) кассовая книга;
и) подтверждающие документы по выплате дополнительной оплаты труда (вознаграждения) членам комиссии с правом решающего голоса (компенсации членам избирательной комиссии, комиссии местного референдума с правом решающего голоса, освобожденным от основной работы  в период подготовки и проведения выборов, местного референдума):

- постановления комиссии об утверждении графиков работы членов комиссии;
- графики работы членов комиссии, утвержденные постановлением соответствующей комиссии и подписанные секретарем комиссии;

- сведения о фактически отработанном времени членами комиссии, утвержденные председателем соответствующей комиссии и подписанные заместителем председателя и секретарем комиссии;

- расчет дополнительной оплаты труда (вознаграждения); ведомость на выдачу дополнительной оплаты труда;
к) подтверждающие документы по выплате дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу членам комиссии с правом решающего голоса по итогам выборов:

- постановление комиссии о размере ведомственного коэффициента для выплаты дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу  членам комиссии с правом решающего голоса;

- расчет дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу; ведомость на выплату дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу;

- постановление комиссии о размере ведомственного коэффициента для выплаты дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу  председателям нижестоящих избирательных комиссий;

- ведомость на выплату дополнительной оплаты труда (вознаграждения) за активную работу председателям нижестоящих избирательных комиссий;
л) подтверждающие документы по оплате труда работников, привлекавшихся в период подготовки и проведения выборов, местного референдума к работе в комиссии на договорной основе:

- постановление комиссии о размере выплаты по гражданско-правовому договору;

- договор (в договоре указываются фамилия, имя, отчество исполнителя по выполненным работам, оказанным услугам, паспортные данные, вид и объем работ, срок исполнения, размер выплаты, порядок оплаты; договор подписывается заказчиком и исполнителем по выполнению работ, оказанию услуг и заверяется печатью);

- акт выполненных работ, оказанных услуг (указывается вид и объем фактически выполненных работ, оказанных услуг, срок и качество выполнения);

- расходный кассовый ордер на оплату выполненных работ, оказанных услуг или платежная ведомость.
При заключении договора на оказание транспортных услуг дополнительно прикладываются к договору документы, подтверждающие право собственности на транспортное средство, а также копии водительского удостоверения, диагностической карты, страхового полиса, паспорта, ИНН, СНИЛС; к акту выполненных работ – маршрутный лист;
м) подтверждающие документы по оплате услуг юридическим лицам, связанных с подготовкой и проведением выборов, местного референдума:

- постановление комиссии о заключении соответствующего договора;

- договор с юридическим лицом (в договоре указываются реквизиты юридического лица, фамилия, имя, отчество руководителя (заместителя руководителя) юридического лица, вид, объем работ, услуг, срок исполнения, размер оплаты по договору; договор подписывается заказчиком и исполнителем по выполнению работ, оказанию услуг и заверяется печатью);

- акт выполненных работ (где указывается вид и объем фактически выполненных работ, оказанных услуг, срок и качество выполнения);

- подтверждение оплаты за выполненные работы, оказанные услуги (платежное поручение, корешок приходного кассового ордера, кассовый чек, товарный чек);
н) подтверждающие документы по оплате за приобретенные материальные запасы:

- при расчете наличными денежными средствами – заявление на выдачу денег подотчет, авансовый отчет, кассовый чек, товарный чек, накладная (счет-фактура), ведомость на выдачу канцелярских товаров, акт на списание канцелярских товаров;

- при оплате безналичным путем – договор, акт выполненных работ, счет, счет-фактура, накладная, ведомость на выдачу канцелярских товаров, акт на списание канцелярских товаров, платежное поручение.

Авансы подотчет выдаются по распоряжению председателя комиссии на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается. На заявлении о выдаче сумм подотчет бухгалтером делается отметка об отсутствии за подотчетным лицом задолженности по предыдущим авансам.

Об израсходовании авансовой суммы подотчетное лицо представляет авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете;
о) подтверждающие документы по командировочным расходам, связанным с подготовкой и проведением выборов, местного референдума:

- постановление комиссии о направлении в командировку с указанием цели командировки;

- авансовый отчет об использованных в связи с командировкой суммах. К авансовому отчету прилагаются: документы о найме жилого помещения, фактические расходы по проезду;
п) подтверждающие документы по выплате вознаграждения членам контрольно-ревизионной службы при избирательной комиссии муниципального образования:

· постановление комиссии о выплате вознаграждения членам Контрольно-ревизионной службы при избирательной комиссии муниципального образования;

· ведомость на выдачу вознаграждения; 
р) иные документы, подтверждающие финансовое обеспечение подготовки и проведение выборов, местного референдума.
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