Памятка
для участковой избирательной комиссии


1. Оформление протоколов
Заголовок протокола заполнен

Написание числительных
В строках протокола числительные писать согласно правилам орфографии русского языка, начиная с маленькой буквы, например:
одна тысяча девятьсот двадцать восемь

восемьсот сорок пять

сто пятьдесят девять

Приводим правильное написание числительных:

	одиннадцать

двенадцать

тринадцать

четырнадцать

пятнадцать

шестнадцать

семнадцать

восемнадцать

девятнадцать
	двадцать

тридцать

сорок

пятьдесят

шестьдесят

семьдесят

восемьдесят 

девяносто




Подписание протоколов 
При подписании протокола необходимо обратить внимание на написание полного наименования месяца. Во всех экземплярах протоколов одного вида должны стоять дата и время одинаковое.
Протокол подписан «18» сентября 2016 года в 23 часа 30 минут

2. К первому экземпляру протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования по Каневскому одномандатному избирательному округу № 53 прилагаются:

- особые мнения членов участковой избирательной комиссии с правом решающего голоса (при их наличии);
- жалобы (заявления) на нарушения Федерального закона «О выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации», поступившие в избирательную комиссию в день голосования и до окончания подсчета голосов избирателей, а также принятые по указанным жалобам (заявлениям) решения участковой избирательной комиссии;
- реестр учета жалоб (заявлений) на нарушения Федерального закона «О выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации», поступивших в участковую избирательную комиссию (В случае поступления жалоб данный Реестр прилагается к первому экземпляру протокола № 1 об итогах голосования, в протоколе № 2 делается соответствующая отметка);
Примечание: В случае отсутствия фактов поступления в избирательную комиссию заявлений, жалоб, обращений в Реестр вносится запись «нет». Реестр подписывается и прилагается к первому экземпляру протокола № 1.

- акт о передаче территориальной избирательной комиссией участковой избирательной комиссии первого экземпляра списка избирателей;

- акт о передаче территориальной избирательной комиссией участковой избирательной комиссии избирательных бюллетеней;

- акт о передаче территориальной избирательной комиссией участковой избирательной комиссии открепительных удостоверений; 

- акт о факте утраты открепительных удостоверений, если такие факты имели место;

- решение участковой избирательной комиссии о факте утраты открепительных удостоверений, если такие факты имели место;

- акт о передаче специальных знаков (марок) для избирательных бюллетеней;

-акт погашения неиспользованных открепительных удостоверений;

- акт о передаче листов, на которых находились специальные знаки (марки) для избирательных бюллетеней;

- сведения об открепительных удостоверениях на избирательном участке № __;

- акт о проведении голосования вне помещения для голосования (по количеству переносных ящиков);

- реестр выдачи заверенных копий протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования на избирательном участке;
Примечание: В случае отсутствия фактов выдачи заверенных копий протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования на избирательном участке в Реестр вносится запись «не выдавались». Реестр подписывается и прилагается к первому экземпляру протокола № 1.

-акт о проверке контрольных соотношений в протоколе №__ (при наличии; составляется в случае невыполнения контрольного соотношения в результате дополнительного подсчета по строкам 2,3,4,5,6);
- акт о признании недействительными избирательных бюллетеней, находившихся в переносном ящике для голосования, если такие факты имели место;

- акт о признании избирательных бюллетеней бюллетенями неустановленной формы, если такие факты имели место;

- решение участковой избирательной комиссии «О графике работы членов участковой избирательной комиссии на сентябрь месяц 2016 года»;
- решение участковой избирательной комиссии «О выплате вознаграждения членам участковой избирательной комиссии»;
- решение участковой избирательной комиссии «Об утверждении гражданско – правовых договоров»; 

- решение участковой избирательной комиссии «Об утверждении гражданско – правового договора на уборку помещения избирательной комиссии избирательного участка»;
- графики и сведения, подписанные в соответствующих местах председателем, заместителем председателя, секретарем участковой избирательной комиссии и всеми членами участковой избирательной комиссии.
3. К первому экземпляру протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования по федеральному избирательному округу прилагаются:

- акт о передаче территориальной избирательной комиссией участковой избирательной комиссии первого экземпляра списка избирателей (заверенная копия);
- акт о передаче территориальной избирательной комиссией участковой избирательной комиссии избирательных бюллетеней (заверенная копия);

- акт о передаче территориальной избирательной комиссией участковой избирательной комиссии открепительных удостоверений (заверенная копия);

- акт о факте утраты открепительных удостоверений, если такие факты имели место (заверенная копия); 

- решение участковой избирательной комиссии о факте утраты открепительных удостоверений, если такие факты имели место (заверенная копия);

- акт о передаче специальных знаков (марок) для избирательных бюллетеней (заверенная копия);

-акт погашения неиспользованных открепительных удостоверений (заверенная копия); 

- акт о передаче листов, на которых находились специальные знаки (марки) для избирательных бюллетеней (заверенная копия);

- сведения об открепительных удостоверениях на избирательном участке № __ (заверенная копия);

- акт о проведении голосования вне помещения для голосования (по количеству переносных ящиков) (заверенная копия);
- реестр выдачи заверенных копий протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования на избирательном участке;
Примечание: В случае отсутствия фактов выдачи заверенных копий протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования на избирательном участке в Реестр вносится запись «не выдавались». Реестр подписывается и прилагается к первому экземпляру протокола № 2.

-акт о проверке контрольных соотношений в протоколе №__ (при наличии; составляется в случае невыполнения контрольного соотношения в результате дополнительного подсчета по строкам 2,3,4,5,6);
- акт о признании недействительными избирательных бюллетеней, находившихся в переносном ящике для голосования, если такие факты имели место (заверенная копия);

- акт о признании избирательных бюллетеней бюллетенями неустановленной формы, если такие факты имели место.
4. Ко второму экземпляру протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования по Каневскому одномандатному избирательному округу № 53 прилагаются:

- листы, на которых находились специальные знаки (марки) для избирательных бюллетеней;

- список лиц, присутствовавших при проведении голосования, подсчете голосов избирателей и составлении протокола об итогах голосования;

- компьютерная распечатка протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования (после получения в территориальной избирательной комиссии в ГАС «Выборы»);

5. Ко второму экземпляру протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования по федеральному избирательному округу прилагаются:

- компьютерная распечатка протокола участковой избирательной комиссии об итогах голосования (после получения в территориальной избирательной комиссии в ГАС «Выборы»);

6. Порядок выдачи копии протокола УИК об итогах голосования
После завершения процедуры подписания протоколов № 1 и № 2 об итогах голосования председатель УИК предлагает присутствующим лицам заявить о желании получить заверенные копии протоколов УИК об итогах голосования.

Копии протоколов об итогах голосования изготавливаются УИК с применением копировального устройства, либо рукописным способом.

При изготовлении копии протокола вручную указание фамилий, имен и отчеств членов УИК и ее подписание всеми членами УИК не требуется.

Ксерокопия протокола должна быть сделана с его подлинника. 

Затем лицо, заверяющее копию протокола, после строк протокола либо надписи с указанием даты и времени составления протокола:

делает запись «Верно» или «Копия верна», 
указывает свои фамилию, инициалы, 
расписывается, 
указывает дату и время (часы, минуты) заверения, 
проставляет печать УИК. 
В случае если копия протокола об итогах голосования составляется более чем на одном листе, каждый ее лист заверяется в вышеуказанном порядке.

Секретарь УИК отмечает факт выдачи заверенной копии протокола в соответствующем реестре, в который вносятся:

· номер копии, соответствующий порядковому номеру в реестре;
· фамилия, имя, отчество и статус лица, которому выдается заверенная копия протокола об итогах голосования (с указанием лица, организации, которых представляет это лицо);
· фамилия, инициалы председателя УИК, либо заместителя председателя УИК, либо секретаря УИК, заверившего копию протокола;
· дата и время выдачи копии.
На лицевой стороне копии в правом верхнем углу проставляется надпись «Копия №__», указывается номер копии по реестру, после чего копия выдается соответствующему лицу.
Лицо, получившее копию протокола, расписывается в реестре, указывая при этом контактный телефон, по которому оно может быть извещено о проведении, в случае необходимости, заседания УИК для составления протокола УИК об итогах голосования с отметкой «Повторный» либо проведения повторного подсчета голосов и составления протокола УИК об итогах голосования с отметкой «Повторный подсчет голосов».

По завершении выдачи копий протоколов реестр подписывается председателем УИК и секретарем УИК.

!!! Для каждого вида протокола отдельные реестры выдачи заверенных копий протокола.
7. Работа со списком избирателей

Список избирателей подписывается председателем и секретарем участковой избирательной комиссии, заверяется печатью участковой избирательной комиссии 17 сентября 2016 года в 17.00.

Обязательно! Списки могут быть сброшюрованы в несколько книг. Каждая такая книга не позднее чем в день, предшествующий дню голосования, должна быть снабжена титульным листом, на котором указывается порядковый номер книги и общее количество отдельных книг, на которые разделен список избирателей.  Каждая на обратной стороне последнего листа заверяется печатью участковой избирательной комиссии, подписью председателя (заместителя председателя, секретаря) участковой избирательной комиссии.

По окончании голосования, после проведения необходимой работы, список избирателей должен быть сброшюрован (прошит) в один список вместе с дополнительным списком, что подтверждается печатью, соответствующей УИК и подписью ее председателя (заместителя председателя, секретаря) на последнем листе списка на месте скрепления.
Внимание! В дополнительном списке нумерация продолжается согласно порядкового номера основного списка, а не начинается с цифры 1. Заголовок дополнительного списка заполняется обязательно.
К списку избирателей прилагаются:

1. Реестр заявлений избирателей о предоставлении им возможности проголосовать вне помещения для голосования.
2. Выписка из реестра заявлений избирателей о предоставлении им возможности проголосовать вне помещения для голосования.

3. Заявления избирателей о предоставлении им возможности проголосовать вне помещения для голосования.
4. Ведомости выдачи избирательных бюллетеней для голосования членам участковой избирательной комиссии с правом решающего голоса для выдачи их избирателям в помещении для голосования и для проведения голосования вне помещения для голосования.
5. Таблицы суммирования, таблицы оперативного подсчета голосов.

6. Заявления избирателей о включении их в список избирателей (если такие случаи имеются).
7. Уведомления или иные документы, на основании которых производилось исключение (включение) избирателей из списков избирателей.
8. Выписки из реестра выдачи открепительных удостоверений в территориальной избирательной комиссии (если такие случаи имеются).
9. Заявления избирателей о желании получить открепительное удостоверение в участковой избирательной комиссии.
10. Открепительные удостоверения, по которым избиратели проголосовали на избирательном участке.

После, списки избирателей, вместе с прилагаемыми к ним документами, помещаются в папку и опечатываются с трех сторон.

8. Работа с избирательными бюллетенями

В мешок помещаются только избирательные бюллетени и упакованные погашенные открепительные удостоверения. 

Избирательные бюллетени должны быть разложены по пачкам: погашенные, недействительные, за кандидата и т.д.; сложены в мешок, опечатаны. 

На мешке – опись того, что в нем находится. На описи свои подписи могут ставить члены участковой избирательной комиссии с правом решающего голоса, члены участковой избирательной комиссии с правом совещательного голоса, наблюдатели, кандидаты. 

9. В отдельную папку:
Протоколы заседаний и решения участковой избирательной комиссии.
10. Вместе с первым экземпляром протокола предоставить следующую информацию:

1. Количество наблюдателей, присутствовавших на избирательных участках.
2. Количество членов УИК с правом совещательного голоса, присутствовавших на избирательных участках.
3. Количество представителей СМИ, присутствовавших на избирательных участках.
4. Проводился ли опрос общественного мнения проголосовавших избирателей (exit pool).

5. Было ли организовано дежурство волонтеров и количество задействованных волонтеров.

6. Количество впервые голосующих избирателей, принявших участие в голосовании.
7. Количество избирателей, являющихся инвалидами, проголосовавших на избирательном участке.

8. Количество избирателей в возрасте 18-35 лет, принявших участие в голосовании.

	
	Контрольные соотношения**
	
	
	
	
	

	
	[2]=[3]+[4]+[5]+[6]+[17]-[18]
	
	
	
	
	

	
	[7]+[8]=[9]+[10]
	
	
	
	
	

	
	[1]>=[3]+[4]+[5]
	
	
	
	
	

	
	[10]=[19]+все последующие строки протоколов
	
	
	
	
	

	
	[11]=[12]+[14]+[16]
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	Общематематическое соотношение
	
	
	
	
	

	
	[3]+[4]+[5]>=[9]+[10]
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Логические соотношения
	
	
	
	
	

	
	[4]>=[8]
	
	
	
	
	

	
	[3]+[5]>=[7]
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Логические соотношения между протоколами № 1 и № 2***
	
	
	
	
	

	
	[1]1<=[1]2
	
	
	
	
	

	
	[11]1=[11]2
	
	
	
	
	

	
	[12]1=[12]2
	
	
	
	
	

	
	[14]1=[14]2
	
	
	
	
	

	
	[15]1=[15]2
	
	
	
	
	

	
	*** Подстрочным шрифтом цифрами "1" и "2" обозначены протоколы № 1 и № 2 соответственно.
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Также следует проверить соотношения между данными строк протокола и данными:

в акте(ах) передачи о получении избирательных бюллетеней; 

в сведениях об открепительных удостоверениях на избирательном участке № __, прилагаемых к первому экземпляру протокола № 1 об итогах голосования; 

в выписке из реестра выдачи открепительных удостоверений ТИК:

	
	[2] = число избирательных бюллетеней, полученных УИК из ТИК

(из акта(ов) передачи избирательных бюллетеней);

	
	[11] = число открепительных удостоверений, полученных УИК из ТИК (из акта(ов) передачи открепительных удостоверений)

	
	[15] = число открепительных удостоверений, выданных избирателям данного избирательного участка в ТИК (из Реестра выдачи открепительных удостоверений);

	
	[16] = число открепительных удостоверений, утраченных УИК (из акта(ов) об утрате бланков открепительных удостоверений)


