Утверждена 

постановлением  Бюро Политического совета 

партии «Нұр Отан» 

от « 14 » января 2014 года № 003
Инструкция о порядке приема в члены партии, их учета, 
оформления и выдачи партийных билетов 

1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Уставом общественного объединения «Партия «Нұр Отан» (далее - Устав) и определяет порядок приема в члены партии «Нұр Отан» (далее - партия) и их учета, оформления и выдачи партийного билета, учетной карточки члена партии.
2. Первичные партийные организации и филиалы партии обеспечивают строгое соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка.

3. Центральный аппарат партии оказывает организационную и методическую помощь филиалам партии в вопросах приема в члены партии и их учета, координирует и обеспечивает контроль за соблюдением порядка приема в партию и учета, оформления и выдачи партийного билета, учетной карточки члена партии в соответствии с требованиями,  установленными настоящей Инструкцией.

2. Прием в члены партии

4. Членство в партии индивидуальное, добровольное, фиксированное.

5. В  соответствии с Уставом членом партии может быть гражданин Республики Казахстан, достигший 18-летнего возраста, выполняющий требования Устава и программных документов партии, активно участвующий в достижении целей, реализации задач, стоящих перед партией, своевременно уплачивающий членские партийные взносы, за исключением лиц, определенных законодательными актами.

6. Членство в партии несовместимо с членством в других партиях.

Партийный билет члена партии является партийным документом, подтверждающим членство в партии.

Партийный билет действует до прекращения членства в партии.

7. Прием в партию решается собранием первичной партийной организации (далее - ППО) на основании письменного заявления гражданина по форме согласно приложению №1 к настоящей Инструкции с рекомендациями от двух членов партии по форме согласно приложению № 2 к настоящей Инструкции.

К заявлению также прилагаются копия удостоверения личности, сведения о вступающем в члены партии по форме согласно приложению № 3 к настоящей Инструкции.

Прием в партию может быть осуществлен Бюро Политических советов партии и ее филиалов, а также Бюро ППО.

Гражданин Республики Казахстан имеет возможность подать заявление о вступлении в партию в режиме онлайн посредством информационного портала (веб-сайт) партии, с подписанием заявления собственной электронной цифровой подписью. 

При этом гражданин заполняет персональные данные на информационном портале партии, прикрепляет сканированную версию документа, удостоверяющую личность, а также указывает двух членов партии, предоставивших рекомендации.

Онлайн заявления о вступлении в партию автоматически попадают в Централизованную базу данных учета членов партии (далее - ЦБДУ) для рассмотрения сотрудниками филиала партии, указанного в форме заполнения.  

Гражданин обязан предоставить оригиналы заявления и рекомендаций двух членов партии при рассмотрении на собрании ППО (либо Бюро ППО) или заседании  Бюро Политических советов партии и ее филиалов. 

3. Оформление партийного билета, 
учетной карточки члена партии

8. На основании выписки из протокола собрания ППО или  постановления Бюро Политических советов партии, ее филиалов, а также Бюро ППО вступившему в партию оформляются партийный билет по форме согласно приложениям №№ 4, 4-1 к настоящей Инструкции и учетная карточка члена партии по форме согласно приложению № 5 к настоящей Инструкции.  

Учетная карточка члена партии имеет одинаковый  номер с партийным билетом. 

9. Оформление учетной карточки члена партии осуществляет заведующий  сектором учета и статистики - главный бухгалтер территориального филиала партии. 

10. Подготовку и оформление соответствующего постановления о приеме или исключения из партии обеспечивает в случае на заседании: 

1) Бюро Политического совета партии - Департамент организационно-контрольной работы Центрального аппарата партии; 

2) Бюро Политических советов филиалов партии – организационно-контрольный отдел региональных и заведующие секторами учета и статистики  - главные бухгалтера территориальных филиалов партии; 

3) Бюро ППО – председатель ППО.

11. Учетная карточка члена партии заполняется четко и разборчиво черными или  синими чернилами (пастой) без помарок, ошибок и полностью.

12. В случае утери партийного билета член партии подает в ППО или территориальный филиал партии письменное заявление о его восстановлении с указанием причины утери. 

Данное заявление в установленном порядке рассматривается на собрании (Бюро) ППО или Бюро Политического совета территориального филиала партии, где принимается решение о восстановлении (отказе в восстановлении) партийного билета. 

Если партийный билет утерян по причинам, независящим от члена партии, то принимается решение о его восстановлении. 
При этом члену партии выдается партийный билет с прежним номером  с указанием слова «Дубликат».

При утере партийного билета вследствие халатного отношения (т.е. квалифицирующегося как действие, дискредитирующее партию) члену партии отказывается в восстановлении партийного документа и принимается решение об исключении его из партии.

13. Учет членов партии осуществляется на основе учетной карточки членов партии в ЦБДУ по форме согласно приложению № 12 к настоящей Инструкции.

4. Порядок учета членов партии

14. Учет  членов  партии в ППО ведется  по списку членов партии по форме согласно приложению № 6 к настоящей Инструкции председателем или по его поручению одним из членов партии.

15. В  обязанности  председателя ППО входит: 

1) организация приема в партию;

2) своевременное направление в территориальный филиал партии  выписки из протокола собрания ППО (заседания Бюро ППО) о приеме или прекращении членства в партии по форме согласно приложению № 7 к настоящей Инструкции, оригиналы заявлений, рекомендаций от двух членов партии;

3) изучение деловых качеств и гражданских позиций желающих вступить в партию, проведение с ними разъяснительной беседы и подготовка их к вступлению в партию;

4) обеспечение своевременного вручения партийного билета вновь принятым членам партии, а также оформленных взамен утерянных;

5) своевременная постановка на учет вновь принятых в партию, а также прибывших из других партийных организаций;

6) своевременное снятие с учета выбывших членов партии в связи со сменой места жительства, работы, другими причинами, а также исключенных из партии;

7) обеспечение своевременного и полного заполнения списка членов партии;

8) ведение накопительной папки и обеспечение сохранности протоколов собраний или Бюро ППО, списков членов партии, журнала выдачи партийного билета члену партии;

9) своевременное информирование территориального филиала  партии  о  движении  членов  партии, стоящих на учете в ППО;

10) формирование и представление в территориальный филиал партии списка прекративших членство в партии по форме согласно приложению № 6 к настоящей Инструкции;

11) представление в территориальный филиал партии списка членов партии, выбывших из ППО за пределы района, города, области по форме согласно приложению № 8 к настоящей Инструкции

12) ведение журнала выдачи партийного билета члену партии по форме согласно приложению № 13 к настоящей Инструкции;

13) сверка  состава  ППО один раз в квартал;

14) разъяснение членам партии порядка постановки и снятия с партийного учета;

16. Постановка на учет прибывших в ППО членов партии производится на основании партийного билета и учетной карточки члена партии. 

Заведующий сектором учета и статистики – главный бухгалтер территориального филиала партии совместно с председателем ППО вносит соответствующие сведения в учетную карточку и ЦБДУ.

17. Снятие с партийного учета в ППО и территориальном филиале партии производится путем внесения соответствующей записи в список, учетную карточку членов партии и ЦБДУ:

1) выбывающих из ППО – на основании устного сообщения члена партии;
2)  прекративших членство в партии – на основании их письменного заявления (согласно пункту 3.6. Устава партии, за исключением  подпункта 5) и 7);
3) исключенных из партии – на основании решения собрания или Бюро ППО, Бюро Политических советов партии или ее филиалов.

18. Список в ППО ведется в алфавитном порядке.

19. Ответственность за состояние учета членов партии, достоверность  представляемых  сведений о составе первичной партийной организации  возлагается  на  председателя  ППО.

20. В территориальном филиале партии заведующий  сектором  учета  и статистики  - главный бухгалтер ведет учет членов  партии  по учетным карточкам членов партии и ЦБДУ.

21. В территориальном филиале партии картотека учетных карточек членов партии ведется в алфавитном порядке в разрезе ППО. Картотека хранится в железном шкафу (сейфе). 

Наименования ППО в картотеках должны: 

1) быть прописаны на пластиковых вкладышах (высота вкладышей должна быть одинакового размера);

2) строго соответствовать выпискам из постановлений Бюро Политического совета филиалов партии о создании данных ППО.

Количество учетных карточек в картотеках должно совпадать  с количеством членов партии в ЦБДУ и строго соответствовать их данным.

22. В обязанности  заведующего сектором  учета и статистики – главного бухгалтера территориального филиала  партии входит:

1) оформление учетной карточки вновь  принятому  члену  партии на основании выписки из протокола собрания ППО, Бюро Политсовета филиала партии или первичных партийных организаций;
2) обеспечение своевременного вручения партийного билета вновь вступившему члену партии;

3) ведение учета членов партии по учетным карточкам членов партии, а также на основе статистики и отчетов, которые автоматически формируются в ЦБДУ в разрезе ППО по формам согласно приложениям №№ 9, 10, 11, 12 к настоящей Инструкции;

4) постановка на учет вновь принятых членов партии в  территориальный филиал партии путем заполнения учетных карточек членов партии и ЦБДУ;
5) постановка на учет прибывших из других ППО  членов партии в  территориальный филиал партии путем внесения соответствующих изменений и дополнений в учетные карточки членов партии и ЦБДУ;

6) снятие  с  учета прекративших  членство  в партии,  выбывших  за  пределы  города, района, области на основании  сведений, представляемых председателями ППО;

7) формирование списка прекративших  членство  в партии,  выбывших  за  пределы  города, района, области посредством ЦБДУ;

8) уведомление членов партии об исключении из партии посредством ЦБДУ; 

9) согласно поступившим запросам своевременное направление учетных карточек членов партии, выбывших за пределы: 

- города, района - в соответствующий филиал;

- области – в вышестоящий филиал.
10) постоянный контроль  за состоянием  учета  членов  партии в разрезе ППО;

11) сверка состава филиала один раз в квартал;

12) формирование списка для изготовления партийных билетов вновь вступившим членам партии согласно их удостоверению личности посредством ЦБДУ;

13) ведение журнала выдачи партийного билета члену партии по форме согласно приложению № 13 к настоящей Инструкции;

14) своевременное направление в региональный филиал партии заявок на бланки учетных карточек членов партии согласно приложению № 14 к настоящей Инструкции;

15) ведение учета использования бланков учетных карточек членов партии посредством ЦБДУ по форме согласно приложениям № 19 к настоящей Инструкции.

16) ведение ЦБДУ, накопительной папки и обеспечение сохранности выписки из протокола собрания ППО (заседания Бюро ППО, Бюро Политсовета филиала партии), постановления о приеме или прекращении членства в партии, заявлений, рекомендаций от двух членов партии, учетных карточек, журнала выдачи партийного билета члену партии;

23.  Ответственность за формирование списка для изготовления партийных билетов вновь вступившим членам партии возлагается на заведующего сектором учета и статистики – главного бухгалтера территориального филиала партии.

24. Ответственность  за  состояние  учета  членов  партии в территориальном филиале партии, достоверность  представляемых  отчетов  возлагается на председателя и первого заместителя председателя  территориального филиала партии.

25.  В  региональном филиале партии учет членов  партии ведет  организационно-контрольный отдел на основе статистики и отчетов, которые автоматически формируются в ЦБДУ в разрезе территориальных филиалов и ППО.

26. В обязанности  организационно-контрольного отдела регионального филиала партии входит:

1) контроль за состоянием учета членов партии в территориальных филиалах партии и ППО;

2) ведение учета членов партии на основании статистики и отчетов, которые автоматически формируются в ЦБДУ в разрезе территориальных филиалов или ППО по формам согласно приложениям №№ 9, 10, 11, 12 к настоящей Инструкции;

3) контроль и обеспечение эффективной работы территориальных филиалов в ЦБДУ;

4) контроль за формированием списка прекративших членства  в партии,  выбывших  за  пределы  области посредством ЦБДУ;

5) своевременное направление учетных карточек членов партии, выбывших за пределы области в соответствующий региональный филиал согласно поступившим запросам;

6) контроль и анализ итогов сверки состава членов партии  в разрезе территориальных филиалов и ППО один раз в квартал;

7) контроль за формированием списка для изготовления партийных билетов вновь вступившим членам партии в разрезе территориальных филиалов партии посредством ЦБДУ;
8) составление и представление в Центральный аппарат партии заявок на бланки учетной карточки  члена партии по форме согласно приложению № 14 к настоящей Инструкции.

9) получение от Центрального аппарата партии, хранение и выдача территориальным филиалам партии бланков учетных карточек членов партии по форме согласно приложению № 15 к настоящей Инструкции;

10) ведение учета использования бланков учетных карточек членов партии посредством ЦБДУ в разрезе территориальных филиалов по форме согласно приложениям № 19 к настоящей Инструкции.

11) ведение ЦБДУ, накопительной папки и обеспечение сохранности выписки из протокола заседания Бюро Политсовета филиала партии, постановления о приеме или прекращении членства в партии, журнала выдачи бланков учетных карточек членов партии;

27. Ответственность за состояние учета членов партии в региональных филиалах партии, достоверность представляемых отчетов возлагается на председателя и первого заместителя председателя  регионального филиала партии.

28. В  Центральном  аппарате партии  учет  членов  партии  ведет  Департамент организационно-контрольной работы, в обязанности которого входит:

1) организация контроля за состоянием учета членов партии  в региональных, территориальных и первичных партийных организациях;

2) ведение учета членов партии на основании статистики и отчетов, которые формируются в ЦБДУ в разрезе региональных, территориальных филиалов или ППО; 

3) обобщение и анализ отчетов о структуре партии и ее составе посредством ЦБДУ;

4) анализ итогов сверки состава членов партии в разрезе региональных и территориальных филиалов один раз в квартал;

5) на основании заявок региональных филиалов партии формирование и представление заявок на изготовление и рассылку бланков учетных карточек членов партии в ТОО «Хозяйственное управление «Нұр Отан», ответственное за их изготовление и рассылку;

6) учет выдачи бланков учетных карточек членов партии региональным филиалам партии;

7) Контроль за учетом использования бланков учетных карточек членов партии филиалами партии на основании отчета, который автоматически формируется в ЦБДУ по форме согласно приложениям № 19 к настоящей Инструкции
5. Порядок организации и проведения сверки 
состава партийных организаций

29. Первым заместителем председателя, в случае его отсутствия – заведующим сектором учета и статистики - главным бухгалтером территориального филиала партии  утверждается график проведения сверки членов партии один раз в квартал.

30. Заведующий сектором учета и статистики – главный бухгалтер территориального филиала партии доводит график проведения сверки до сведения каждого председателя ППО. 

31. Председатель ППО один раз в квартал по списку членов партии проводит сверку членов партии.

При этом в обязанности председателя ППО входит:

1) уточнение сведений по каждому члену партии;

2) проверка наличия партийного билета у членов партии ППО, в том числе прибывших из других ППО; при отсутствии партийного билета – рассмотрение вопроса о его восстановлении;
3) совместно с заведующим сектором учета и статистики – главным бухгалтером территориального филиала партии проверка:

- наличия  учетной карточки каждого члена партии в территориальном филиале партии, в том числе прибывших членов партии из других филиалов; при отсутствии карточек - уточнение прежнего места учета;
- соответствия данных в списке, учетной карточке членов партии и ЦБДУ. При необходимости вносятся изменения и дополнения в список членов партии;

4) принятие мер по определению нового места жительства или работы выбывшего члена партии. Составление списка выбывших членов партии с указанием даты и причины снятия с учета в соответствии с  формой согласно приложению № 8 к настоящей Инструкции;
5) проведение собрания по итогам проведения сверки членов партии. Протокол данного собрания составляется по форме согласно приложению  № 16 к настоящей Инструкции и представляется в территориальный филиал партии.

32. Территориальный филиал партии проводит сверку вместе с председателем ППО на:

1) наличие по картотеке учетной карточки каждого члена партии; 
2) соответствие данных членов партии в учетной карточке членов партии и ЦБДУ.

При необходимости вносятся изменения и дополнения в учетную карточку  и ЦБДУ.

33.  В случае отсутствия учетной карточки члена партии председатель ППО совместно с территориальным филиалом партии выясняют прежнее место учета данного члена партии.  

При расположении прежней партийной организации члена партии:
1) в пределах данного города, района - территориальный филиал партии переставляет учетную карточку члена партии в надлежащую ППО с внесением соответствующей записи в учетной карточке члена партии и ЦБДУ;

2) в другом городе, районе в пределах  области - территориальный филиал партии направляет электронный запрос о предоставлении учетной карточки в соответствующий территориальный филиал партии; 

3) в другой области - территориальный филиал партии направляет электронный запрос о предоставлении учетной карточки в вышестоящий филиал партии, а последний – в соответствующий региональный филиал партии. 

При невозможности предоставления учетной карточки прибывшего члена партии территориальный филиал партии выписывает новую учетную карточку на основании его партийного билета. 

34. В случае выбытия члена партии за пределы города, района, области - территориальный филиал партии совместно с ППО принимают необходимые меры по определению нового места жительства или работы выбывшего члена партии. 

При выявлении точного места жительства (работы) выбывшего члена партии:

1) территориальный филиал партии уведомляет филиал партии по новому месту жительства (работы) о выбытии к ним члена партии;

2) филиал партии по новому месту жительства (работы) направляет электронный запрос в его прежнее место учета о предоставлении учетной карточки;

3) прежняя партийная организация заочно снимает с учета выбывшего члена партии и направляет его учетную карточку филиалу партии по новому месту жительства (работы);

4) партийная организация по новому месту жительства (работы) ставит его на партийный учет.

Территориальный филиал партии может снять заочно выбывшего члена партии с учета только при условии выявления точного его места жительства (работы).

35. При несвоевременной (более шести месяцев) постановке на партийный учет при перемене места жительства (работы) выбывший член партии исключается из партии.

36. Учетные карточки прекративших членство в партии хранятся в отдельной картотеке территориального филиала партии не менее одного года со дня выбытия члена партии, затем  уничтожаются по акту по форме согласно приложению  № 17 к настоящей Инструкции.

37. Филиалы партии обязаны проводить системную работу с председателями ППО, в том числе по регулярному обучению их порядку учета членов партии.
6. Изготовление, рассылка и хранение бланков 
учетной карточки члена партии

38. Изготовление и рассылка бланков учетной карточки члена партии производится ТОО «Хозяйственное управление «Нұр Отан» на  основании  заявок  Департамента организационно-контрольной работы Центрального аппарата партии.

39. Бланки учетной карточки члена партии изготавливаются  типографским способом  на  казахском  и  русском языках.

40. Регистрация  полученных от Центрального аппарата партии и  выданных территориальным филиалам партии бланков учетных карточек ведется  в региональных филиалах партии по журналу учета по форме согласно приложению № 15 к настоящей Инструкции.

41. Бланки хранятся  в железных шкафах (сейфах) региональных филиалов партии, которые направляют  их  в  территориальные филиалы партии на основании заявок последних.

42. Испорченные бланки учетных карточек членов партии в территориальном филиале партии уничтожаются по акту по форме согласно приложению  № 18 к настоящей Инструкции по истечении календарного года. 

43. Филиалы партии ведут учет использования бланков учетных карточек членов партии на основании отчета, который автоматически формируется в ЦБДУ по форме согласно приложению № 19 к настоящей Инструкции.
44. Ответственность за сохранность бланков учетных карточек членов партии  возлагается на  заведующих сектором учета и статистики – главных бухгалтеров филиалов партии.

7. Изготовление,  рассылка и вручение 
партийного билета члену партии

45. Списки в разрезе региональных, территориальных филиалов и ППО для изготовления партийных билетов вновь вступивших членов партии формируются автоматически в ЦБДУ на основании данных, заполненных заведующими секторами учета и статистики – главными бухгалтерами территориальных филиалов партии. 
46. ТОО «Хозяйственное управление «Нұр Отан» изготавливает  партийные билеты членов партии в соответствии со списком вновь вступивших членов партии, сформированным в ЦБДУ, и несет ответственность за их качественное и своевременное изготовление.
47. Рассылка партийных билетов территориальным филиалам партии осуществляется Департаментом кадровой работы и документационного обеспечения Центрального аппарата не менее одного раза в неделю.

48. Партийные билеты членов партии до их выдачи хранятся  в железных шкафах (сейфах) территориальных филиалов партии, которые выдают их  первичным партийным организациям на основании выписок из протоколов последних.

49. Регистрация  полученных от Центрального аппарата партии и  выданных первичным партийным организациям партийных билетов ведется  в территориальных филиалах партии по журналу учета по форме согласно приложению № 13 к настоящей Инструкции.

50. Ответственность за сохранность партийных билетов членов партии до их выдачи возлагается на  первых заместителей председателей филиалов партии.

51. Вручение партийного билета члену партии осуществляют: 

1) Председатель партии, Первый заместитель Председателя партии, по его поручению - должностные лица Центрального аппарата партии, члены выборных органов партии;

2) руководители филиалов партии, по их поручению – должностные лица филиалов партии, члены выборных органов филиалов партии; 

3) председатель ППО, его заместитель или члены Бюро ППО. 

52. Контроль за своевременным вручением партийного билета на региональном и территориальном уровнях осуществляют первые заместители председателей соответствующих филиалов партии.

_______________
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