ОБРАЗЦЫ 

оформления документов

ОБРАЗЕЦ  заполнения 
Журнал регистрации входящих документов

	Дата

получения

документа 
	Регистра-ционный номер
	Корре​спондент
	Номер и дата документа
	Краткое

содержание

документа
	Резолюция
	Срок

исполнения
	Отметка об исполнении
	Номер дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	06.06.2018
	2
	ТИК Калининского района
	01-07/12

06.06.2018
	О предоставлении решения  УИК
	Соловьевой К.А. для подготовки информации
	08.06.2018
	Исполнено

08.06.2018
	01-02

	.....
	
	
	
	
	
	
	
	


ОБРАЗЕЦ  заполнения

Журнал регистрации исходящих документов

	Дата отправления документа


	Регистра​ционный номер
	Адресат
	Краткое содержание документа
	Кто подписал документ
	Исполнитель
	Номер дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	08.06.2018 
	2
	Председателю ТИК Калининского района
	О представлении копии решения УИК 
	Председатель Иванова О.П.
	Соловьева К.А.
	01-02

	.....
	
	
	
	
	
	


ОБРАЗЕЦ  заполнения 

Журнал регистрации обращений граждан 

	Дата

получения 
	Регистра-ционный номер
	Корре​спондент
	Адрес места жительства заявителя, номер телефона
	Краткое

содержание

обращения
	Резолюция
	Срок

исполнения
	Отметка об

исполнении
	Номер дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	.....
	
	
	
	
	
	
	
	

	17.03.2018
	14
	Куликов

Иван 

Виталь-евич
	ул. Мира, д. 24, кв. 13

г. Тверь,

63-14-56
	О нарушениях законодатель-ства при размещении агитационных материалов
	Алешко Н.И. проверить информацию и подготовить ответ заявителю 
	17.03.2018
	Исполнено

17.03.2018
	01-03


ОБРАЗЕЦ  заполнения
Журнал регистрации решений участковой комиссии

	Номер решения
	Дата принятия решения
	Наименование решения
	Количество листов решения
	Количество листов приложения


	Исполнитель
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1/1
	07.06.2018
	Об избрании счетной комиссии для проведения тайного голосования по выборам заместителя председателя и секретаря участковой избирательной комиссии избирательного участка №1012
	1
	-
	Сизова Н.А.
	-

	1/2
	07.06.2018
	Об утверждении формы и текста бюллетеня для тайного голосования по выборам заместителя председателя участковой избирательной комиссии избирательного участка № 1012
	1
	1
	Сизова Н.А.
	-

	1/3
	07.06.2018
	Об избрании заместителя председателя участковой избирательной комиссии избирательного участка № 1012
	1
	-
	Сизова Н.А.
	Копия решения УИК направлена в ТИК Калининского района 08.06.2018

	1/4
	07.06.2018
	Об утверждении формы и текста бюллетеня для тайного голосования по выборам секретаря участковой избирательной комиссии избирательного участка № 1012
	1
	-
	Сизова Н.А.
	-

	1/5
	07.06.2018
	Об избрании секретаря участковой избирательной комиссии избирательного участка № 1012
	1
	-
	Сизова Н.А.
	Копия решения УИК направлена в ТИК Калининского района 08.06.2018

	2/6
	07.06.2018
	Об утверждении инструкции по делопроизводству в участковой избирательной комиссии № 1012
	1
	45
	Сизова Н.А.
	


* - номер решения состоит из номера протокола заседания (цифра справа от косой черты) и порядкового номера решения (цифра слева от косой черты). 
ОБРАЗЕЦ  заполнения

Журнал регистрации телефонограмм и смс-сообщений

	Регистра-ционный

номер
	Дата и время принятия/

передачи телефонограммы (смс-сообщения)
	Содержание телефонограммы (смс-сообщения)


	Ф.И.О. и статус передавшего телефонограмму
	Ф.И.О. и статус принявшего телефонограмму (смс-сообщение)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	.....
	
	
	
	
	

	3
	13.03.2018
в 17 час. 12 мин. 
	Заседание УИК по вопросу рассмотрения жалобы кандидата Буренкина М.У. 

состоится 17.03.2018
в 12.00 в помещении участковой избирательной комиссии по адресу: 

ул. Правды, 34, ком. 12, город Тверь
	Зубкова О.В. 

член УИК с правом решающего голоса на номер телефона 

23-12-15
	Кравец Н.А. член УИК № 1020 с правом совещательного голоса
	-----


ОБРАЗЕЦ

оформления протокола заседания 

участковой избирательной комиссии 

УЧАСТКОВАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

ИЗБИРАТЕЛЬНОГО УЧАСТКА № 1000 

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРОТОКОЛ ЗАСЕДАНИЯ

25 февраля 2018 года








№ 12
город Тверь

Присутствовали:

Председатель - Алексеева А.И.

Заместитель председателя - Шульгина О.П. 

Секретарь - Соловьева К.А.

Члены комиссии с правом решающего голоса: 

Илларионов Н.Н., Панова Ж.А., Решетников С.Н., Сизова Н.В.
Члены комиссии с правом совещательного голоса: Миронова М.М.,  Яковчук А.А.

Приглашенные: не присутствовали.

Кворум для открытия заседания УИК имеется.
ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О плане работы участковой избирательной комиссии в период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации (докладчик Соловьева К.А.).

2. О графике дежурства членов участковой избирательной комиссии с правом решающего голоса в период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации на февраль-март 2018 года (докладчик Соловьева К.А.).

За повестку заседания члены УИК проголосовали:

«за» – 7 членов комиссии, «против» – нет, «воздержались» – нет.
1. О плане работы участковой избирательной комиссии в период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации.
СЛУШАЛИ: 

Соловьеву К.А., которая представила проект плана работы участковой избирательной комиссии в период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации.

ВЫСТУПИЛИ: 

Панова Ж.А. предложила уточнить сроки обучения членов участковой избирательной комиссии с учетом необходимости соблюдения сроков подготовки мероприятий в период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации, установленных федеральным законодательством. 

Решили: 

Принять решение «О плане работы участковой избирательной комиссии в период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации».

Результаты голосования:

«за» – 7 членов комиссии, «против» – нет, «воздержались» – нет.

Решение № 12/1 принято, прилагается к протоколу.

2. О графике дежурства членов участковой избирательной комиссии с правом решающего голоса в период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации на февраль-март 2018 года. 

СЛУШАЛИ: 

Соловьеву К.А., которая представила график дежурства членов участковой избирательной комиссии с правом решающего голоса в период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации на февраль-март 2018 года.
ВЫСТУПИЛИ: 

Решетников С.Н. предложил заменить дни его дежурства 10 и 12 марта 2018 года в связи с предстоящей командировкой.


Соловьева К.А. предложила внести изменения в проект решения, уточнив, что 10 и 12 марта 2018 года вместо Решетникова С.Н. дежурство осуществляет Алексеева А.И.

Решили: 
Принять решение «О графике дежурства членов участковой избирательной комиссии с правом решающего голоса в период подготовки и проведения выборов Президента Российской Федерации на февраль-март 2018 года».
Результаты голосования:

«за» – 7 членов комиссии, «против» – нет, «воздержались» – нет.

Решение № 12/2 принято, прилагается к протоколу.
Председатель 

участковой комиссии                            подпись                  А.И. Алексеева

Секретарь


участковой комиссии                            подпись                  К.А. Соловьева
ОБРАЗЕЦ

оформления решения 

участковой избирательной комиссии 

УЧАСТКОВАЯ ИЗБИРАТЕЛЬНАЯ КОМИССИЯ

ИЗБИРАТЕЛЬНОГО УЧАСТКА № 1000 

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ
20 февраля 2018 года








№ 12/1
город Тверь

О плане работы участковой избирательной комиссии 

в период избирательной кампании по выборам 

Президента Российской Федерации
В соответствии со статьей 22 Федерального закона «О выборах Президента Российской Федерации» участковая избирательная комиссия избирательного участка № 1000 решила:
1. Утвердить план работы участковой избирательной комиссии в период избирательной кампании по выборам по выборам Президента Российской Федерации (прилагается).

2. Секретарю участковой избирательной комиссии К.А. Соловьевой ознакомить членов участковой избирательной комиссии с правом решающего голоса с планом работы под подпись.

Председатель 

участковой комиссии                            подпись                  А.И. Алексеева

Секретарь


участковой комиссии                            подпись                  К.А. Соловьева
ОБРАЗЕЦ

оформления письма 

участковой избирательной комиссии 

УЧАСТКОВАЯ КОМИССИЯ

ИЗБИРАТЕЛЬНОГО УЧАСТКА № 1000

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

	Ул. Правды, дом 18, город Тверь, Тверская область, 170000, (4822) 31-11-11

	


12.03.2018 № 01-03/17

На № б/н  от  11.03.2018









  Сидорову И.Д. 









  ул. Мира, д.10 кв.3, г. Тверь, 









   Тверская область, 630028 

Уважаемый Иван Дмитриевич!


Ваше обращение о включении Вас в список избирателей по избирательному участку № 1000 рассмотрено участковой избирательной комиссией избирательного участка № 1000. Комиссия установила, что оснований для включения Вас в список избирателей не имеется, так как адрес места жительства, по которому Вы зарегистрированы, не включен в границы избирательного участка № 1000. 

Приложение: решение комиссии № 16/1 от 12.03.2018 на 1 л. в 1 экз. 

Председатель 

участковой комиссии                            подпись                  А.И. Алексеева

