Назначенный территориальной избирательной комиссией председатель УИК ответственен за своевременное и качественное проведение первого организационного заседания УИК. С этой целью председателю УИК полезно предусмотреть ряд организационных действий и мероприятий, ориентируясь на примерный перечень, представленный ниже.

МЕРОПРИЯТИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ И ПРОВЕДЕНИЮ ПЕРВОГО ОРГАНИЗАЦИОННОГО ЗАСЕДАНИЯ УЧАСТКОВОЙ ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ
1. Определить дату, место и время проведения заседания, известив об этом членов УИК.

2. Известить о дате, месте и времени проведения заседания территориальную избирательную комиссию.
3. Проработать вопросы о кандидатах на должности заместителя председателя и секретаря УИК.
4. Подготовить помещение для проведения заседания (проверить наличие столов, стульев, качество освещения, соблюдение правил пожарной безопасности).
     5.  Подготовить оборудование и принадлежности:
- место для тайного голосования;

- ящик для голосования;

- печать УИК;

- авторучки;

- пластилин (для опечатывания ящика);

- ножницы;

- бумагу.

      6.  Перед началом заседания проверить наличие:

- порядка ведения;
- бланков протоколов №№1, 2 и 3 заседания счетной комиссии;

- бланков избирательных бюллетеней по выборам зам. председателя и секретаря УИК;

- ведомости выдачи членам УИК бюллетеней для тайного голосования.

Заседание избирательной комиссии является правомочным, если на нем присутствует большинство от установленного числа членов избирательной комиссии с правом решающего голоса. Дата, место и время проведения первого заседания УИК определяются председателем комиссии, а затем об этом информируются члены комиссии с правом решающего голоса, а также вышестоящая избирательная комиссия. Открывает и ведет первое заседание участковой избирательной комиссии ее председатель. После открытия заседания члены комиссии открытым голосованием утверждают повестку дня. Затем, также открытым голосованием членов комиссии, формируется счетная комиссия в составе двух-трех членов комиссии. Члены счетной комиссии избирают председателя счетной комиссии.
Тайное голосование по избранию заместителя председателя и секретаря УИК проводится по каждой должности отдельно. До голосования члены комиссии выдвигают кандидатов на эти должности. Кандидатуры давших согласие баллотироваться на соответствующую должность могут обсуждаться. В ходе обсуждения члены комиссии вправе задавать кандидату вопросы и получать на них ответы.
Члены комиссии, выдвинутые кандидатами на выборную должность, вправе заявить об отводе своей кандидатуре. Самоотвод не подлежит обсуждению и принимается комиссией.

Если член счетной комиссии включен в число кандидатов на выборную должность, избирательная комиссия выводит его из состава счетной комиссии и избирает нового.

Избирательная комиссия по предложению счетной комиссии открытым голосованием утверждает текст бюллетеня для голосования по выборам на соответствующую выборную должность, количество бюллетеней и, при необходимости, время голосования. Если на выборную должность выдвинуты два и более кандидатов, то фамилии, имена и отчества кандидатов помещаются в бюллетене для голосования в алфавитном порядке. Справа от фамилии, имени и отчества кандидата помещается пустой квадрат. После фамилии (фамилий) кандидата (кандидатов) помещается строка «Против кандидата (всех кандидатов)», справа от которой помещается пустой квадрат. Счетная комиссия изготавливает установленное количество бюллетеней, после чего председатель счетной комиссии выдает каждому члену комиссии под расписку бюллетень, в правом верхнем углу которого в присутствии членов избирательной комиссии расписываются члены счетной комиссии.
Заполняя бюллетень, член избирательной комиссии ставит любой знак в пустом квадрате напротив фамилии, имени и отчества того кандидата, за которого он голосует, либо в квадрате напротив строки «Против кандидата(всех кандидатов)», после чего опускает заполненный бюллетень в предварительно опечатанный ящик для голосования. После того, как проголосовали все присутствующие на заседании члены комиссии, либо после завершения предварительно установленного времени голосования, председатель счетной комиссии объявляет голосование законченным и в присутствии членов комиссии подсчитывает и погашает неиспользованные бюллетени.
Счетная комиссия в присутствии членов избирательной комиссии вскрывает ящик для голосования и проверяет действительность бюллетеней. Бюллетени, по которым невозможно установить волеизъявление голосовавшего, признаются счетной комиссией недействительными. Затем устанавливается общее количество находящихся в ящике для голосования действительных бюллетеней, и подсчитывается число голосов, полученных кандидатом (каждым кандидатом) на соответствующую выборную должность.
По итогам подсчета голосов счетная комиссия составляет протокол об итогах голосования, в который вносятся следующие данные:

- наименование должности, на которую проводится избрание;

- дата, время и место проведения голосования;

- фамилия, имя и отчество кандидата (кандидатов), внесенные в бюллетени;

- число изготовленных бюллетений;
- число выданных бюллетений;

- число погашенных бюллетений;

- число бюллетений, обнаруженных в ящике для голосования;

- число действительных бюллетений;

- число недействительных бюллетений;

- число голосов, поданных за кандидата (каждого кандидата, если в бюллетень включены два и более кандидатов);

- число голосов, поданных за кандидата (каждого кандидата, если в бюллетень включены два и более кандидатов);

- число голосов, поданных против кандидата (всех кандидатов).
Избранным на соответствующую выборную должность, согласно пункту 13 статьи 28 Федерального закона, считается кандидат-член комиссии, за которого подано более половины голосов от установленного числа членов комиссии с правом решающего голоса.

По итогам голосования избирательная комиссия на основании протокола об итогах голосования, составленного счетной комиссией, принимает одно из следующих решений:

- об избрании на соответствующую выборную должность члена комиссии, получившего необходимое число голосов;

- о проведение новых выборов, начиная с выдвижения кандидатур, если ни один из кандидатов-членов комиссии не получил необходимого для избрания числа голосов.

После завершения выборов на соответствующую выборную должность в таком же порядке проводятся выборы на другую выборную должность.
После утверждения протокола об итогах голосования по выборам на каждую выборную должность соответствующие бюллетени (действительные, недействительные, погашенные) помещаются в конверты, которые заклеиваются, опечатываются печатью УИК и приобщаются к протоколу заседания комиссии. На конвертах делается надпись о наименовании соответствующих выборов и указывается суммарное количество всех бюллетений, находящихся в конверте. К этому же протоколу приобщаются протоколы счетной комиссии о результатах выборов. На первом организационном заседании УИК в вопросе «Разное» повестки дня целесообразно обсудить ряд организационных вопросов, в частности: определить удобный день недели, месяца для проведения заседаний, дату и время следующего заседания, способы информирования членов УИК, мнения членов комиссии о профиле своей деятельности в УИК и т.п., уточнить анкетные данные, номера телефонов, проинформировать о порядке финансирования деятельности УИК.
