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Вопросы, раскрываемые в теме:

1. Законодательство Российской Федерации о выборах. 

2. Правовой статус УИК, нормативно-правовое регулирование ее 

деятельности. Полномочия УИК. 

3. Организация и планирование деятельности УИК.

4. Правовой статус членов УИК с правом решающего голоса.

5. Функции председателя, заместителя председателя, секретаря УИК.

6. Права и обязанности членов УИК с правом совещательного голоса.

7. Организация и планирование деятельности УИК.

8. Делопроизводство УИК.

Организация работы с исходящими документами

Подготовка, оформление, выпуск, учет документов, рассматриваемых 

на заседаниях УИК.

Основные избирательные документы, составляемые УИК, требования 

и порядок их оформления.

Хранение и использование печатей и штампов УИК.

9. Оборудование избирательного участка.

10.Порядок и формы взаимодействия УИК с вышестоящими избирательными 

комиссиями.

11.Передача избирательных документов в вышестоящую избирательную 

комиссию.
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Законодательство Российской Федерации о выборах

Федеральный закон РФ «Об основных гарантиях избирательных
прав и права на участие в референдуме граждан Российской
Федерации» № 67-ФЗ от 12.06.2002

+ Федеральный закон от 22.02.2014 N 20-ФЗ "О выборах депутатов
Государственной Думы Федерального Собрания Российской
Федерации"

+ Закон Кемеровской области от 30.05.2011 № 54-ОЗ «О выборах в
органы местного самоуправления в Кемеровской области –
Кузбассе»

+ Закон Кемеровской области от 07.02.2013 № 1-ОЗ «Об
избирательных комиссиях, комиссиях референдума в Кемеровской
области – Кузбассе»

Это первоисточники всех инструкций и методических рекомендаций ЦИК и

других нижестоящих избирательных комиссий, которые разрабатываются в

помощь участникам избирательного процесса
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Правовой статус УИК

Участковые избирательные комиссии образуются для непосредственного

обеспечения процесса голосования избирателей и подсчета их голосов на

каждом избирательном участке, едином для всех выборов, проводимых в

Российской Федерации.

По существу, участковые избирательные комиссии выступают

ключевым первичным звеном в организации и проведении выборов

всех уровней.

Срок полномочий участковой избирательной комиссии составляет пять лет

Организация деятельности участковой комиссии осуществляется в

соответствии со статьей 28 Федерального закона «Об основных гарантиях

избирательных прав и права на участие в референдуме граждан

Российской Федерации»,
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Правовой статус УИК
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Полномочия УИК

1. информирование избирателей;

2. уточнение списка избирателей, ознакомление избирателей с данным

списком;

3. подготовка помещений и оборудования для голосования;

4. контроль за соблюдением на территории избирательного участка порядка

проведения предвыборной агитации;

5. организация голосования на избирательном участке, подсчет голосов,

установление итогов голосования на избирательном участке;

6. рассмотрение в пределах своих полномочий жалоб (заявлений) на

нарушение законодательства о выборах;

7. обеспечение хранения и передачу в вышестоящие комиссии

документов, связанных с подготовкой и проведением;

8. иные полномочия в соответствии с федеральными законами, законами

Кемеровской области.
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Правовой статус членов 

УИК

Права:

ст. 29 № 67-ФЗ

Ограничения:

п. 1, 15.1 ст. 

29 № 67-ФЗ

Обязанности:

п. 15.1 ст. 29 № 67-ФЗ

Гарантии:

п. 18, 18.1, 19 

ст. 29 

№ 67-ФЗ
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Функции членов УИК

Председатель

«Лицо» комиссии,

Как руководитель 

отвечает за всё, что 

происходит в УИК, 

дает поручения, 

управляет всей 

комиссией

Заместитель 

председателя

содействует 

председателю, 

замещает его при 

временном 

отсутствии, 

отвечает за 

оборудование

Секретарь

главный за 

организационно-

техническое и 

документационное 

обеспечение УИК

Иные члены

осуществляют участие а 

заседаниях, участвуют в 

осуществлении 

полномочий в 

соответствии с 

распределением 

обязанностей, 

выполняют поручения 

председателя

Член УИК с правом совещательного голоса обладает равными 

правами с членом УИК с правом решающего голоса, за исключением 

права:

 выдавать и подписывать бюллетени;

 участвовать в сортировке, подсчете и погашении бюллетеней;

 составлять протокол об итогах голосования;

участвовать в голосовании при принятии решения по вопросу, отнесенному 

к компетенции УИК, и подписывать решения УИК;

 составлять протоколы об административных правонарушениях.
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Организация и планирование деятельности УИК
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Организация и планирование деятельности УИК

План мероприятий УИК разрабатывается на основе нормативных актов,

регламентирующих порядок проведения соответствующих выборов и

референдумов и должен включать следующие виды мероприятий:

1.Организационные мероприятия, такие как:

• Распределение обязанностей между членами УИК,

• Организация дежурства членов УИК,

• Мероприятия по информированию избирателей,

• Работа с избирательной документацией и т.п.

2.Мероприятия по материально-техническому обеспечению, такие как:

• Получение технологического оборудования,

• Оборудование помещения для работы УИК.

• Уборка помещения УИК и т.п.
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Делопроизводство УИК

Документы УИК

ВХОДЯЩИЕ 

(поступают от избирательных комиссий, государственных и 

муниципальных органов, избирателей, кандидатов, иных 

участников избирательного процесса)

ИСХОДЯЩИЕ

(отправляются участковой избирательной комиссией) 

ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ (письма, 

отчеты, справки, планы и пр.)

ВНУТРЕННИЕ

(решения, протоколы, повестки заседаний)

ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

(бюллетени, списки избирателей, реестры, акты, протоколы 

об итогах голосования и т.п.)

ФИНАНСОВО-ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ

(данные в которых идут в финансовый отчет, например 

договоры)
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Делопроизводство УИК

Ответственность за организацию делопроизводства лежит на

председателе УИК (контроль надлежащего исполнения документов,

сохранность и передача документации в вышестоящие комиссии)

Непосредственным документооборотом занимается секретарь УИК

Остальные члены УИК несут ответственность за документы, с

которыми они работают или принимают, находясь на дежурстве

!!!

!!!

!!!
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Делопроизводство УИК

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ИСХОДЯЩИМИ ДОКУМЕНТАМИ:

 Исходящие документы оформляются (печатаются) на бланках установленной
формы и оформляются в соответствии с положениями инструкции о
делопроизводстве.
 Исходящие письма готовятся в 2-х экземплярах за подписью председателя
участковой комиссии на бланке письма ( 1й экземпляр - отправителю, 2й экземпляр
– остается в папке исходящих документов).
 Подписанные письма и телеграммы регистрируются в журнале исходящей
корреспонденции.
 Если отправляемый документ является ответом на входящий документ, то копия
отправляемого документа приобщается ко входящему.
 При оформлении исходящего документа присваивается исходящий номер,
который состоит из индекса дела по номенклатуре дел и порядкового номера
документа, разделенных косой чертой. Исходящий номер указывается также на копии
документа, остающейся в деле.
 Нумерация исходящих документов осуществляется в пределах календарного года.
 Документы, направляемые гражданам по домашнему адресу, отправляются через
почтовое отделение связи заказными письмами.
 Копии исходящих документов помещаются в дело в соответствии с номенклатурой
дел участковой комиссии.
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Делопроизводство УИК

ИСХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ:

ПИСЬМО

Основные реквизиты:

дата

регистрационный номер

Адресат (ФИО гражданина или 

наименование организации и 

полный почтовый (включая индекс) 

адрес организации или гражданина

обращение (например: Уважаемый 

Иван Иванович!)

текст письма

отметка о наличии приложений 

(если документ имеет приложения, 

названные в тексте) 

подпись должностного лица 
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Делопроизводство УИК

ИСХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ

регистрируются в журнале регистрации исходящей документации УИК, 

хранятся в папке исходящих документов

Журнал ведет секретарь УИК

*примерная форма журнала

Журнал регистрации исходящих документов

Регистрационны

й номер 

Дата 

отправления 

документа

Адресат
Краткое содержание 

документа

Кто подписал 

документ
Исполнитель Примечание

1 2 3 4 5 6 7
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Делопроизводство УИК

ВХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ

регистрируются в журнале регистрации входящей документации УИК, 

хранятся в папке входящих документов

Журнал ведет секретарь УИК

*примерная форма журнала

Журнал регистрации входящих 

документов

Дата 

посту-

пления

Регистрационный 

номер 

(для обращений 

граждан номер 

дополняется 

индексом «О»)

Корреспондент

(для обращений 

граждан также адрес, 

номер телефона и 

(или) адрес 

электронной почты)

Номер 

и дата 

документа

Краткое содержание 

документа
Резолюция

Исполнител

ь

Срок 

исполнени

я

Отметка об 

исполнении

1 2 3 4 5 6 7 8 9



Представляемые к рассмотрению документы должны включать проект решения с

приобщенными к нему подлинниками документов, послуживших основанием для

рассмотрения вопроса на заседании, либо проект письма, подлежащего согласованию

на заседании, при необходимости – пояснительную записку по рассматриваемому

вопросу.

На заседании ведется протокол и может производиться аудиозапись (видеозапись).

Документы, рассмотренные на заседании УИК, в случае если в ходе заседания

вносились изменения, должны быть доработаны, а затем подписаны,

зарегистрированы и, если необходимо, разосланы.

Срок доработки документов не должен превышать двух рабочих дней после дня

заседания

Председатель тиражирует документы в необходимом количестве. На каждой копии

документа проставляется печать, удостоверяющая подписи председателя и секретаря

УИК (без воспроизведения подписей).

Копия решения участковой комиссии направляется гражданину, в случае если его

обращение в участковую комиссию послужило основанием для рассмотрения вопроса

на заседании УИК.
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Подготовка, оформление, выпуск, учет документов, 

рассматриваемых на заседаниях участковой комиссии 



Решения УИК оформляются на бланках,

включающих следующие реквизиты:

• наименование комиссии

• вид документа («РЕШЕНИЕ»),

• дата (время),

• номер решения (состоит из номера протокола

заседания и номера решения по порядку в пределах

срока полномочий УИК, разделенных косой чертой),

• место его издания,

• заголовок (наименование решения).

• текст решения состоит из двух частей:

Констатирующая часть призвана раскрыть и
обосновать актуальность принимаемого
решения.

Постановляющая часть содержит
распоряжения о необходимых действиях,
фамилии должностных лиц, ответственных
за их выполнение, и сроки исполнения
решения.

• подписи председателя и секретаря, печать УИК
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Делопроизводство УИК

ВНУТРЕННЯЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

• РЕШЕНИЕ УИК
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Делопроизводство УИК

ВНУТРЕННЯЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

• ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ УИК

Текст протокола состоит из двух частей – вводной и основной.

Во вводной части протокола указываются фамилия и

инициалы присутствующих членов УИК, в том числе с правом

совещательного голоса, лиц, приглашенных либо

присутствующих на заседании; повестка дня

Основная часть протокола содержит столько разделов,

сколько пунктов включено в повестку дня.

Каждый раздел состоит из трех частей: «СЛУШАЛИ»,

«ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ».

В части «СЛУШАЛИ» кратко излагается текст выступления

докладчика. Запись доклада излагается от третьего лица

единственного числа.

В части «ВЫСТУПИЛИ» перечисляются выступающие и

авторы вопросов. Краткая запись выступления по существу

рассматриваемого вопроса излагается от третьего лица

единственного числа.

В части «РЕШИЛИ» отражается принятое решение (результаты

голосования) по каждому вопросу повестки дня заседания.

Протокол заседания подписывается председательствовавшим

на заседании и секретарем УИК.
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Делопроизводство УИК

Датой протокола является дата заседания.

Протоколы заседаний нумеруются в хронологической последовательности

в пределах срока полномочий УИК.

Если во время обсуждения вопроса член УИК с правом решающего голоса

заявляет о наличии особого мнения, то оно оформляется им на отдельном

листе и помещается после решения, в связи с которым это мнение

изложено. Информация о наличии особого мнения должна быть отражена

в тексте протокола.

ВНУТРЕННЯЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

• ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ УИК
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Делопроизводство УИК

Для удостоверения подлинности документов или соответствия

копий документов подлинникам используется печать

участковой избирательной комиссии.

Для проставления отметок о получении, регистрации

документов в участковой избирательной комиссии могут

использоваться штампы.

Печать участковой избирательной комиссии должна храниться в надежно
закрываемом и опечатываемом сейфе или металлическом шкафу.

Председатель участковой избирательной комиссии в период проведения
выборов осуществляет контроль за правильностью хранения и
использования печати, затем передает печать на хранение в
территориальную избирательную комиссию.

Хранение и использование печатей и штампов УИК



Тема 1: «Законодательство Российской Федерации о выборах. Организация и планирование деятельности УИК. 

Делопроизводство в УИК. Основные избирательные документы, составляемые УИК»

Делопроизводство УИК

Формирование и хранение документов УИК в помещении УИК

Целесообразно все документы, касающиеся деятельности УИК формировать и 

хранить в папке. 

Это удобство хранения

систематизация

обеспечивается оперативный 

доступ к требуемому документу

оптимизация рабочего пространства 

для хранения документов

По завершении избирательной кампании УИК, сформированная 

папка передается в ТИК на хранение. 
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Делопроизводство УИК

Формирование документов УИК

 Данные по избирательному участку

 Паспорт УИК

 Регламент УИК

 Номенклатура дел

 План работы УИК

 Журнал регистрации входящих документов

 Журнал регистрации исходящих документов

 Журнал регистрации решений УИК

 Протоколы УИК

 Решения УИК

 Иные документы
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Требования к технологическому оборудованию установлены

постановлением Центральной избирательной комиссии Российской

Федерации от 29 января 2014 года № 214/1405-6 «О нормативах

технологического оборудования для участковых комиссий при

проведении выборов, референдумов в Российской Федерации» (в

редакции постановления ЦИК России от 02.03.2018 № 146/1215-7

Участковая комиссия оборудует помещение для голосования:

 кабинами для тайного голосования,

 стационарными ящиками для голосования,

 комплексами обработки избирательных бюллетеней (КОИБ) или

комплексами электронного голосования (КЭГ) – в случае их применения,

 устанавливает и оформляет информационный стенд,

 а также размещает иное оборудование и материалы, необходимые для

организации хода голосования и установления итогов голосования (столы,

стулья, шкафы, сейф или металлический шкаф и т.д.).

Оборудование избирательного участка
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Оборудование избирательного участка

Кабина для тайного голосования закрывается стенками (драпируется) и имеет с одной

стороны шторки для входа и выхода из кабины.

Кабина для тайного голосования должна быть укомплектована изготовленной из

прочного материала сумкой (контейнером) с ручками для компактного хранения и

транспортировки (в разобранном виде) к месту использования. Место для заполнения

бюллетеня (столик, полка, подставка и т.п.) должно быть оснащено письменными

принадлежностями, за исключением карандашей. Важно проверить также уровень

освещенности в кабине для голосования.
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* Количество переносных ящиков может быть увеличено не более чем на 1 решением ТИК в следующих случаях:

• избирательный участок включает территории нескольких населенных пунктов, и населенный пункт, где расположено

помещение для голосования, находится вне пределов пешеходной доступности до иных населенных пунктов в течение

времени голосования; на территории избирательного участка располагается место временного пребывания избирателей, где

не образован избирательный участок;

• на территории избирательного участка зарегистрировано более 50 % избирателей старше 80 лет и (или) инвалидов, сведения

о которых представлены в установленном порядке органами Пенсионного фонда Российской Федерации;

• при совмещении дня голосования на нескольких выборах избиратель имеет возможность проголосовать одновременно более

чем по двум избирательным бюллетеням.

Оборудование избирательного участка



столы письменные, стулья, шкафы для документации и одежды,

сейф или металлический шкаф,

настольные лампы,

печать участковой комиссии,

калькулятор,

телефоны,

первичные средства пожаротушения,

приборы аварийного освещения (аккумуляторные или карманные фонари).

настенные (настольные) часы,

компьютер с принтером, копировальный аппарат,

канцелярские принадлежности (большие конверты, ножницы, упаковочная и

писчая бумага, линейки, дырокол, лупа, шариковые ручки с черной либо

синей пастой, канцелярский клей, шпагат, средства для опечатывания ящиков

для голосования, избирательных документов и др.).
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Дополнительное оборудование избирательного участка
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Порядок и формы взаимодействия УИК с вышестоящими 

избирательными комиссиями и органами местного самоуправления

В рамках реализации своих полномочий участковые избирательные

комиссии активно взаимодействуют с вышестоящими избирательными

комиссиями и органами местного самоуправления.

Как определено в ФЗ № 67-ФЗ (пп. 23 ст. 2), вышестоящая избирательная

комиссия - это определенная в качестве таковой законом избирательная

комиссия, организующая и обеспечивающая подготовку и проведение

выборов, по отношению к иным избирательным комиссиям,

организующим и обеспечивающим подготовку и проведение этих же

выборов.

В зависимости от вида выборов в качестве непосредственно

вышестоящих избирательных комиссий по отношению к участковым

избирательным комиссиям, как правило, выступают:

 муниципальная,

 окружные избирательные комиссии,

 территориальные.
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Порядок и формы взаимодействия УИК с вышестоящими 

избирательными комиссиями и органами местного самоуправления

Взаимодействуя с вышестоящей избирательной комиссией, участковая

избирательная комиссия получает от вышестоящей избирательной комиссии

– по акту список избирателей для его последующего уточнения, представления

избирателям и использования в процессе голосования;

– избирательные бюллетени, проводит их пересчет в обязательном порядке,

обеспечивает их сохранность;

– смету расходов участковой избирательной комиссии; уточняет в вышестоящей

избирательной комиссии накануне дня голосования график и формы

представления сведений об открытии помещения для голосования и сведений о

ходе голосования.

После установления итогов голосования участковая избирательная комиссия

передает в установленном порядке в вышестоящую избирательную комиссию

первый экземпляр протокола об итогах голосования на соответствующем

избирательном участке, избирательные бюллетени, списки избирателей и иную

избирательную документацию в упакованном и опечатанном виде.



Документы постоянного хранения с последующей передачей в архив

УИК 5 лет в ТИК (МИК)                в Архив

Документы временного хранения с последующей экспертизой их ценности 

и уничтожением

УИК 1 год или 5 лет в ТИК уничтожение
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Передача избирательных документов 

в вышестоящую избирательную комиссию

осуществляется согласно Постановлению Избирательной комиссии 

Кемеровской области – Кузбасса от 30 октября 2020 г. № 148/1340-6
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Передача избирательных документов 

в вышестоящую избирательную комиссию

документы постоянного хранения

 Первые экземпляры протоколов № 1 и № 2* УИК о результатах выборов, особые

мнения членов УИК с правом решающего голоса, особые мнения членов УИК с

правом решающего голоса, жалобы (заявления) на нарушения избирательного

законодательства, поступившие в УИК в день голосования и до окончания подсчета

голосов избирателей и принятые по ним решения.

 Протоколы заседаний участковой избирательной комиссии, решения участковой

избирательной комиссии и документы (заявления, справки, отчеты и др.) к ним.

 Список членов участковой избирательной комиссии с правом совещательного

голоса, наблюдателей, в том числе иностранных (международных) наблюдателей,

представителей средств массовой информации, присутствующих при установлении

итогов голосования и составлении протокола.

* в соответствии с п. 1 ст. 59 Закона Кемеровской области № 54-ОЗ:

Протокол № 1  - об итогах голосования по одномандатному избирательному округу

Протокол № 2  - об итогах голосования по единому избирательному округу
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Передача избирательных документов 

в вышестоящую избирательную комиссию

Документы временного хранения:

5 лет:  Вторые экземпляры протоколов № 1 и № 2 об итогах голосования с

приобщенными к ним заверенными копиями особых мнений членов участковой

избирательной комиссии с правом решающего голоса, жалоб (заявлений) на

нарушения избирательного законодательства, поступивших в УИК в день

голосования и до окончания подсчета голосов избирателей и принятых по ним

решений.

 Акты, реестры, ведомости, не приложенные к протоколам об итогах

голосования.

1 год:  Опечатанные избирательные бюллетени.

 Списки избирателей вместе со всеми официальными документами

уполномоченных органов, а также личными письменными заявлениями граждан,

поступившими в УИК в период уточнения списков избирателей.

 Заявления избирателей о включении избирателя в список избирателей по

месту временного пребывания.

 Заявления избирателей о предоставлении возможности проголосовать вне

помещения для голосования.

 Реестр регистрации письменных заявлений (устных обращений) о

предоставлении избирателю возможности проголосовать вне помещения для

голосования.
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Спасибо за внимание!

МУНИЦИПАЛЬНАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ 

НОВОКУЗНЕЦКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА


