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Методический материал 

территориальной избирательной комиссии 

Карасунская г. Краснодара

 для работы членов участковых избирательных комиссий 

с правом решающего голоса 

Действия участковой избирательной комиссии в день голосования в помещении для голосования до 20.00
Помещения для голосования открываются для лиц, имеющих право присутствовать на избирательном участке, не менее чем за один час до начала голосования (то есть не позже 7-00 часов).

Помещения для голосования на избирательных участках, на которых в день голосования используются КОИБ, в день голосования открываются в 7 часов 00 минут  для проведения тестирования. При подготовке комплекса обработки избирательных бюллетеней к проведению голосования в день голосования до его начала вправе присутствовать и наблюдать за процессом подготовки лица, имеющие право присутствовать на избирательном участке. Председатель участковой избирательной комиссии в обязательном порядке оповещает всех присутствующих о порядке проведения тестирования, его начале и результатах. Подготовка к проведению голосования должна быть завершена до начала времени голосования на избирательном участке, то есть до 8 часов 00 минут.
Незамедлительно после открытия помещения для голосования участковая избирательная комиссия передает информацию об открытии помещения для голосования в территориальную избирательную комиссию по телефону, а в течение дня голосования информирует территориальную избирательную комиссию об участии избирателей в выборах с нарастающим итогом.

В день голосования председатель участковой избирательной комиссии перед началом голосования, но после подготовки и включения в режим голосования технических средств подсчета голосов (при их использовании) в присутствии членов участковой избирательной комиссии, наблюдателей, иных лиц,  сообщает о числе избирателей, включенных в список избирателей на данном избирательном участке, о числе избирателей, исключенных из списка избирателей в связи с подачей заявлений о включении в список избирателей по месту нахождения, в том числе специального заявления, поданного в участковую избирательную комиссию по месту регистрации избирателя за 2 – 1 день до дня голосования, а также о числе избирателей, подавших заявления о включении в список избирателей по месту нахождения на данном  избирательном участке.

Участковая избирательная комиссия обеспечивает проведение голосования в помещении для голосования и вне помещения для голосования.

 В пределах своих полномочий участковая избирательная комиссия рассматривает поступившие в день голосования жалобы (заявления) и принимает по жалобам (заявлениям) мотивированные решения.

Избирательные бюллетени выдаются избирателям по предъявлении паспорта или документа, заменяющего паспорт, включенным в  список избирателей, а так же избирателям,  включенным в дополнительные вкладные листы списка избирателей  по месту нахождения в день голосования,  а так же при предъявлении отрывного талона или   специального заявления с маркой с наличием  отрывной частью марки на заявлении.
Общие функции председателя, заместителя председателя и секретаря участковой избирательной комиссии.

Председатель участковой комиссии:

- несет ответственность за работу видеокамер в помещении для голосования 

- объявляет помещение для голосования открытым и предъявляет к осмотру членам участковой избирательной комиссии, присутствующим избирателям, иным лицам, присутствующим в помещении для голосования (члены вышестоящих избирательных комиссий, работники их аппаратов, зарегистрированные кандидаты, их доверенные лица, их уполномоченные представители по финансовым вопросам), пустые переносные и стационарные ящики для голосования, которые затем опечатываются печатью участковой избирательной комиссии (пломбируются). 

- производит осмотр территории избирательного участка совместно с сотрудником правоохранительных органов в целях контроля за соблюдением мер безопасности, норм законодательства в части размещения агитационных материалов; 

- следит за порядком в помещении для голосования;

- приглашает избирателей приступить к голосованию;

- координирует действия членов УИК с правом решающего голоса при проведении голосования, а также при подсчете голосов;

- после передачи в территориальную избирательную комиссию сведений об участии избирателей в выборах по состоянию на соответствующее время доводит указанные данные до сведения наблюдателей и иных лиц, имеющих право присутствовать в помещении участковой комиссии;

- поздравляет впервые голосующих избирателей и разъясняет им порядок голосования;

- взаимодействует с наблюдателями, представителями средств массовой информации и иными лицами, присутствующими в помещении для голосования в день голосования и при подсчете голосов избирателей;

- периодически информирует, разъясняет и объявляет присутствующим действия участковой избирательной комиссии согласно закону, в том числе:

- объявляет о проведении голосования вне помещения для голосования, не позднее чем за 30 минут до предстоящего выезда (выхода) для проведения такого голосования; выдает и принимает по актам, избирательные бюллетени при проведении голосования вне помещения для голосования; 

- объявляет об истечении времени голосования по истечении времени голосования (в 20 часов по местному времени) и о том, что получить избирательные бюллетени и проголосовать могут только избиратели, уже находящиеся в помещении для голосования;

- объявляет о последовательности дальнейших действий членов УИК с правом решающего голоса по организации процедуры подсчета голосов избирателей;

- ведет заседания комиссии по рассмотрению жалоб и обращений, поступивших в участковую комиссию.

- предъявляет  и зачитывает отметки в избирательных бюллетенях;

- ведет свод итоговых цифр по протоколам.

Заместитель председателя участковой комиссии:

- оказывает содействие в осуществлении председателем комиссии возложенных на него полномочий, выполняет его поручения, в отсутствие председателя комиссии выполняет его функции;
- передает соответствующую информацию в ТИК по телефону, незамедлительно после открытия помещения для голосования;

- обеспечивает условия для беспрепятственной реализации инвалидами своих избирательных прав; 

- в течение всего дня голосования проводит осмотр территории избирательного участка и непосредственно здания, в котором размещен избирательный участок, на наличие стрелок-указателей, вывески, на отсутствие агитационных визуальных материалов и проведения агитации;

- в течение дня голосования информирует территориальную избирательную комиссию с нарастающим итогом об участии избирателей в выборах по состоянию на соответствующее время, кроме этого, при необходимости передает другие сведения о соблюдении избирательных прав граждан Российской Федерации; 

- периодически, в течении всего дня, проводит осмотр кабин для голосования на предмет наличия в них шариковых ручек и отсутствия посторонних предметов,

- организует и проводит голосование вне помещения для голосования;

- составляет список лиц, осуществлявших наблюдение за ходом голосования и подсчетом голосов избирателей;

- обеспечивает сохранность избирательной документации и подготовку ее к передаче в территориальную избирательную комиссию. 

Секретарь участковой комиссии:

- в отсутствие председателя, заместителя председателя участковой избирательной комиссии исполняет их полномочия; 

- обеспечивает организационно-техническое и документационное обеспечение работы участковой комиссии;

- передает членам участковой избирательной комиссии избирательные бюллетени для выдачи избирателям;

- регистрирует поступившие в участковую избирательную комиссию заявления, жалобы граждан о нарушениях избирательных прав и иные обращения;

- своевременно передает подготовленные, необходимые формы избирательных документов председателю комиссии (акты, ведомости, реестры, протоколы, списки и т.п.); 

- осуществляет работу с вкладным листом списка избирателей (голосование избирателей, пропущенных в списке и т.п.);

- осуществляет хранение списка избирателей, исключающее доступ к нему лиц, находящихся в помещении для голосования; 

- оформляет принятие решения, протоколы заседаний участковой комиссии,

- осуществляет регистрацию заявлений избирателей о предоставлении им возможности проголосовать вне помещения для голосования до 14 часов;

- производит заполнение первого, второго экземпляра протокола участковой комиссии;

- готовит документы, прилагаемые к первому, второму экземпляру протоколов участковой комиссии;
- координирует действия членов участковой комиссии по упаковке избирательных бюллетеней и т.п.;
- совместно с председателем комиссии доставляет первый и второй экземпляр протокола комиссии с приложенными к нему документами в территориальную комиссию, включая опечатанные избирательные бюллетени, списки членов участковой комиссии с правом совещательного голоса, иных лиц, присутствовавших при установлении итогов голосования и составлении протокола, список избирателей и печать участковой комиссии.
ДЕЙСТВИЕ №1
Председатель участковой избирательной комиссии объявляет помещение для голосования открытым  в  7 часов 00 минут
! - После открытия помещения председателем либо его заместителем проверяется целостность оборудования, сохранность документации, а также проводится тестирование КОИБ (в случае их использования).
Если при открытии помещения для голосования обнаружится повреждение оборудования, недостача, либо подлог документации или иные нарушения об этом немедленно информируются ТИК и правоохранительные органы. Участковая комиссия принимает все меры по устранению имевшихся нарушений с тем, чтобы голосование на данном участке было начато в 8.00 часов по московскому времени. Незамедлительно после открытия помещения для голосования участковая комиссия передает информацию об этом  оператору по телефону.
ДЕЙСТВИЕ №2

До времени начала голосования  председатель участковой комиссии предъявляет к осмотру членам участковой комиссии и присутствующим лицам (избирателям, работникам аппаратов вышестоящих избирательных комиссий, зарегистрированным кандидатам, уполномоченным представителям по финансовым вопросам или доверенным лицам, уполномоченным представителям или доверенным лицам политической партии, зарегистрировавшей  кандидатов, либо кандидатам из указанного списка. членам вышестоящих избирательных комиссий, работникам их аппаратов, наблюдателям, иностранным (международным) наблюдателям, представителям средств массовой информации пустые стационарные ящики для голосования, которые вслед за этим номеруются и опечатываются печатью участковой комиссии или пломбируются. 

Переносные ящики для голосования номеруются и опечатываются (пломбируются) в том же порядке, что и стационарные. 

! - После опечатывания (пломбирования) всех ящиков для голосования, их вскрытие невозможно до подсчета голосов.
ДЕЙСТВИЕ № 3

Председатель участковой комиссии предъявляет всем присутствующим для визуального ознакомления список избирателей, предварительно разделенный на книги, каждая из которых должна быть прошита и заверена печатью УИК и подписью ее председателя и секретаря и раздает указанные книги членам участковой избирательной комиссии с правом решающего голоса (распределение по «буквам»). Отдельная дополнительная книга  вкладных листов с данными  избирателей по месту нахождения, отдельная книга для голосующих по специальным заявлениям, отдельные вкладные листы  для  не включенных в список избирателей по каким-либо причинам -   должны быть оформлены таким же образом. Отдельно находится реестр неустановленных избирателей. В случае прикладывания пустых вкладных листов под каждую книгу для голосования избирателей,  данные листы должны быть сшиты вместе с книгой. 

! – Уже должны быть вывешены увеличенные формы протоколов, которые должны находиться в поле зрения членов УИК, наблюдателей и на расстоянии, необходимом для восприятия содержащейся в ней информации. В увеличенные формы уже можно внести те данные, которые уже есть и не изменятся  в участковой комиссии!!!
ДЕЙСТВИЕ №5

Члены участковой избирательной комиссии с правом решающего голоса получают от председателя или секретаря УИК избирательные бюллетени для выдачи избирателям и расписываются в их получении в ведомости выдачи бюллетеней
ДЕЙСТВИЕ № 6
Председатель УИК объявляет о начале голосования избирателей в помещении для голосования. Голосование проводится  с 8-00 до 20-00 часов.
ДЕЙСТВИЕ № 7
Выдаются избирательные бюллетени для голосования избирателям, включенным в список избирателей, а так же  пришедшим голосовать по отрывным талонам и по специальным заявлениям с маркой 
! - Избирательный бюллетень выдается только по предъявлении паспорта гражданина РФ или документа, заменяющего паспорт:
- военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;

- справка установленной формы, выдаваемая гражданам Российской Федерации, находящимся в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых, в порядке, утверждаемом уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

Избирателю, не имеющему паспорта или заменяющего его документа, избирательный бюллетень не выдается. Эта позиция неоднократно была подтверждена в судебном порядке.
Возможна ситуация, когда избиратель не включен в список избирателей, имеет регистрацию по данному избирательному участку и  желает проголосовать. Такие избиратели дополнительно включаются участковой комиссией в список избирателей на основании паспорта или заменяющего его документа, а при необходимости и документов, подтверждающих факт нахождения места жительства избирателя на территории данного избирательного участка, например, в том случае, если избиратель не зарегистрирован по месту своего жительства, но имеет договор, подтверждающий приобретение жилого помещения в собственность, свидетельство о праве наследования, ордер и др. В этом случае УИК рассматривает вопрос о дополнительном включении такого избирателя в список, по данному вопросу обязательно оформляется обоснованным решением УИК.  Если участковая комиссия не найдет оснований для включения гражданина в список избирателей, он вправе обратиться с этим вопросом в суд.

ДЕЙСТВИЕ № 8
Каждый из членов УИК с правом решающего голоса, обеспечивающий выдачу избирательных бюллетеней избирателям, перед выдачей избирательного бюллетеня должен удостовериться в том, что избиратель, предъявивший паспорт гражданина РФ, не проголосовал вне помещения для голосования (устанавливается по отметке в списке избирателей), что избиратель не заявлял о предоставлении ему возможности проголосовать вне помещения для голосования и соответственно к нему не направлены члены УИК для проведения голосования вне помещения для голосования.  
С 2016 года в избирательное законодательство внесены поправки, теперь участковая избирательная комиссия  имеет право на основании п.9 ст.66 ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и право на участие в референдуме граждан РФ» вносить отметку в список избирателей  о том, что к соответствующему избирателю выехали (вышли) члены участковой комиссии. 

! - Каждый избиратель голосует лично, голосование за других лиц не допускается.
Избиратель, который не может самостоятельно расписаться в получении избирательного бюллетеня или заполнить избирательный бюллетень вправе воспользоваться для этого помощью только другого избирателя. В таком случае избиратель устно извещает комиссию о своем намерении воспользоваться помощью для заполнения бюллетеня. При этом в соответствующей графе списка избирателей указываются фамилия, имя, отчество, серия и номер паспорта или документа, заменяющего паспорт, лица, оказывающего помощь избирателю.

Если избиратель считает, что при заполнении бюллетеня допустил ошибку, он вправе обратиться к члену комиссии, выдавшему бюллетень, с просьбой выдать ему новый бюллетень взамен испорченного. Член комиссии выдает избирателю новый бюллетень, делая при этом соответствующую отметку в списке избирателей напротив фамилии данного избирателя. Испорченный бюллетень, на котором член комиссии с правом решающего голоса делает соответствующую запись и заверяет ее своей подписью, заверяется также подписью секретаря участковой комиссии, после чего такой бюллетень незамедлительно погашается (путем отрезания левого нижнего угла) и составлением соответствующего акта.
 Участковая избирательная комиссия обеспечивает проведение голосования в помещении для голосования и вне помещения для голосования.

По предъявлении отрывного талона  и паспорта в день голосования член комиссии проверяет, есть ли данный избиратель в дополнительных вкладных листах списка избирателей,  голосующих по месту нахождения, полученному из ТИК. После чего паспортные данные избирателя   вносятся напротив ФИО избирателя, отрывной талон у избирателя изымается и член комиссии выдает бюллетень в соответствии с вышеперечисленными требованиями. (см.примеры внесения записей в список)
В случае наличия у избирателя отрывного талона с указанием голосования избирателя по месту нахождения на Вашем избирательном участке, а соответствующая фамилия отсутствует в дополнительном списке  голосующих по месту нахождения,  у комиссии есть 2 часа, но не позднее 20.00  для уточнения данной  ситуации через ТИК.
Все участковые комиссии принимают избирателей, голосующих на основании специального заявления с маркой, с условием указания на этом заявлении конкретно вашей участковой комиссии.

В случае прихода на избирательный участок избирателя, получившего отрывной талон и включенного в реестр неучтенных избирателей, у комиссии есть 2 часа, но не позднее 20.00 уточнить возможность голосования этого избирателя.

Участковая комиссия  у такого избирателя  забирает заявление, проверяет наличие марки, отрывной части марки на заявлении и выдает бюллетень в соответствии с вышеперечисленными требованиями.  Член  комиссии в графе "Особые отметки" списка избирателей наклеивает отрывную часть марки, находящуюся на заявлении.  Без отрывной части марки на заявлении, такое заявление считается недействительным. (см.примеры внесения записей в список).. В течение дня в ТИК передается информация о проголосовавших по отрывным талонам и проголосовавших по специальным заявлениям. Все полученные специальные заявления в день голосования прикладываются ко второму экземпляру итогового протокола!!
ДЕЙСТВИЕ № 9
Каждый из членов УИК ведет учет количества выданных бюллетеней (учет числа избирателей, принявших участие в голосовании.
ДЕЙСТВИЕ №  10
Председатель УИК  периодически производит осмотр помещения для голосования и территории избирательного участка (совместно с сотрудником правоохранительных органов) в целях контроля за соблюдением норм законодательства в части размещения агитационных материалов и соблюдением мер безопасности
ДЕЙСТВИЕ №11
Председатель УИК следит за порядком в помещении для голосования в течение всего времени работы УИК. Проверяет периодически (раз в 20 минут) наличие в кабинах (местах) для тайного голосования авторучек. При выявлении авторучки (авторучек), не принадлежащей УИК, изымает ее с составлением акта  
ДЕЙСТВИЕ №12
Председатель (либо по его поручению заместитель председателя или секретарь) УИК ведет учет числа избирателей принявших участие в голосовании, обеспечивает передачу в ТИК в установленные сроки сведений об участии избирателей 
ДЕЙСТВИЕ №13
Секретарь УИК в период до 14 часов 00 минут осуществляет регистрацию заявлений (обращений) избирателей о предоставлении им возможности проголосовать вне помещения для голосования и готовит выписки (или ксерокопии), заверенные печатью УИК и подписью председателя или секретаря из реестра заявлений о предоставлении возможности проголосовать вне помещения для голосования
! - По мере поступления заявлений (обращений) необходимо заранее определить маршрут движения группы из числа членов УИК с правом решающего голоса.
ДЕЙСТВИЕ №14
Председатель УИК объявляет всем присутствующим в помещении для голосования не позднее чем за 30 минут до предстоящего выезда (выхода) о проведении голосования вне помещения, информирует членов УИК с правом совещательного голоса, наблюдателей о предоставлении возможности не менее чем двум из их числа, но представляющим разных кандидатов или разные политические партии,  вместе с членами УИК с правом решающего голоса прибыть к местам проведения голосования вне помещения. Выдает по ведомости, избирательные бюллетени для проведения голосования вне помещения для голосования. Общее число получаемых членами УИК с правом решающего голоса избирательных бюллетеней для организации голосования вне помещения для голосования не может превышать количество заявлений более чем на 5 процентов, но не может быть менее двух бюллетеней. Голосование избирателей, не включенных  в выписку из реестра для голосования при проведении голосования вне помещения категорически  запрещено!
ДЕЙСТВИЕ №15
По окончании проведения голосования вне помещения для голосования члены УИК, обеспечивавшие его проведение, составляют акт 
ДЕЙСТВИЕ №16
В списке избирателей напротив фамилий, проголосовавших вне помещения для голосования избирателей вносится серия и номер паспорта, отметки «Голосовал вне помещения для голосования» и подписи указанных членов УИК. В случае голосования избирателя вне помещения по отрывному талону либо по специальному  заявлению с маркой, проводится такая же процедура, как и при выдаче бюллетеней на участке, с разницей в проставлении отметок в списке избирателей (см.примеры внесения записей в список)
ДЕЙСТВИЕ №17
Секретарь УИК обеспечивает хранение переносных ящиков для голосования в пределах видимости членов УИК с правом решающего голоса и наблюдателей. При хранении ящиков в помещении желательно прорезь на переносных ящиках заклеить скотчем.
ДЕЙСТВИЕ №18
УИК обязана рассматривать в пределах своей компетенции поступившие к ней обращения (заявления, жалобы) о нарушении законодательства о выборах. Принятие обращений (заявлений, жалоб) осуществляется председателем УИК, либо его заместителем, либо секретарем, только в письменном виде и регистрируются в реестре учета жалоб. Обращения (заявления, жалобы) о нарушении избирательного законодательства, поданные в УИК в день голосования и при подсчете голосов, рассматриваются незамедлительно. Все поступившие жалобы в комиссию должны быть рассмотрены до подписания итоговых протоколов! «Требование» или  подобное обращение от наблюдателей не является жалобой!
! - Решение и протокол УИК об итогах рассмотрения обращения оформляется в письменном виде в двух экземплярах. Один экземпляр заявителю, один – комиссии.
ДЕЙСТВИЕ №19
В 20-00 часов заканчивается время голосования, помещение для голосования закрывается. По истечении времени голосования председатель участковой избирательной комиссии объявляет, что получить избирательные бюллетени и проголосовать могут только те избиратели, которые уже находятся в помещении для голосования. После чего комиссия приступает к подсчету голосов избирателей.

