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Перечень документов, необходимых для проведения отчетно-выборного профсоюзного собрания

1. Постановление профкома о проведении отчетно-выборного профсоюзного собрания.
2. План организационного и технического обеспечения подготовки и проведения отчетно-выборного собрания.
3. Список членов Профсоюза в 2-х экземплярах.
4. Объявление о проведении собрания (вывешивается не позднее, чем за 15 дней).
5. Порядок ведения собрания.
6. Список изъявивших желание выступить на собрании.
7. Повестка дня и регламент работы собрания.
8. Отчетный доклад профкома (предварительно обсуждается и утверждается на заседании профкома).
9. Отчетный доклад ревкомиссии (утверждается на заседании ревкомиссии).
10. Проект постановления по отчету профкома.
11. Проект постановления по отчету ревкомиссии.
12. Образцы протоколов счетной комиссии.
13. В случае тайного голосования: урна, бюллетени, шпагат, сургуч, печать.
14. Устав Профсоюза
15. Инструкция о проведении отчетов и выборов профсоюзных органов.
16. Закон ДНР «О профессиональных союзах».
17. Предложения по избранию рабочих органов собрания:
- президиума;
- секретариата (при необходимости);
- счетной комиссии;
- редакционной комиссии.
18. Список приглашенных.

Образец объявления о проведении отчетно-выборного 
профсоюзного собрания

Для первичной профсоюзной организации

«_______» _____________ 2019 года
в _______ часов

в помещении
___________________________________________
состоится отчетно-выборное собрание первичной профсоюзной организации
__________________________________________________________________
 (название учреждения, организации)
Профсоюза работников образования и науки Донецкой Народной Республики.

Повестка дня.
1. Отчет о работе профсоюзного комитета за период с _____ по _____ (дата, месяц, год).
2. Отчет о работе ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации за период с _____ по _____ (дата, месяц, год).
3. О прекращении полномочий выборных профсоюзных органов организации.
4. Выборы председателя первичной профсоюзной организации.
5. Выборы профсоюзного комитета.
6. Выборы ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации.
7. Выборы делегатов на отчетно-выборную конференцию территориальной профсоюзной организации (указать наименование организации).
8. О делегировании представителя первичной профсоюзной организации в состав Совета территориальной профсоюзной организации (в случае прямого делегирования).
9. О внесении изменений и дополнений в Положение о первичной профсоюзной организации.

Явка членов Профсоюза обязательна.


Образец объявления о проведении отчетно-выборного 
профсоюзного собрания

Для первичной профсоюзной организации, насчитывающей до 15 членов Профсоюза

«_______» _____________ 2019 года
в _______ часов

в помещении
___________________________________________
состоится отчетно-выборное собрание первичной профсоюзной организации
__________________________________________________________________
 (название учреждения, организации)
Профсоюза работников образования и науки Донецкой Народной Республики.

Повестка дня.
1. Отчет о работе профсоюзного организатора за период с _____ по _____ (дата, месяц, год).
2. Выборы профсоюзного организатора.
3. Выборы делегатов на отчетно-выборную конференцию территориальной профсоюзной организации.
4. О делегировании представителя первичной профсоюзной организации в состав Совета территориальной профсоюзной организации (в случае прямого делегирования).
5. О внесении изменений и дополнений в Положение о первичной профсоюзной организации (при необходимости).

Явка членов Профсоюза обязательна.


Примерная структура отчетного доклада коллегиального 
профсоюзного органа:

· Общая характеристика организации. Причины изменения численного состава. Деятельность профсоюзной организации по вовлечению в Профсоюз новых членов.
· Характеристика выборного органа (состав, изменения, распределение полномочий).
· Приоритетные направления работы профсоюзного комитета.
· Какие комиссии были сформированы и как профсоюзный комитет руководил их работой. Анализ успехов и неудач в работе комиссий профсоюзного комитета.
· По каким вопросам созывались собрания, заседания профкома, как выполнялись решения. Сколько проведено за отчетный период.
· Конкретные результаты в работе профсоюзной организации и профкома по социальному партнерству и всем другим основным направлениям работы (улучшение условий труда, охрана труда, культурно-массовая и спортивная работа, реализация основных прав Профсоюза, оздоровление членов Профсоюза и др.).
· Как выполнены критические замечания, высказанные в ходе прошлых отчетов и выборов.
· Осветить работу вышестоящих профсоюзных органов.
· Как формировались средства профсоюзной организации, их использование.
· Основные задачи на предстоящий период.

Отчетный доклад профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации утверждается на заседании выборного профсоюзного органа (профкома).

Проект постановления отчетно-выборного собрания.
Данный документ состоит из констатирующей и постановляющей частей. В констатирующей части кратко отмечаются успехи и нерешенные задачи за отчетный период.
В постановляющей части:
1) Даётся оценка работы профсоюзного органа за отчетный период (удовлетворительно, неудовлетворительно).
2) Утверждается доклад ревизионной комиссии.
3) Определяются конкретные задачи, которые необходимо решить в следующий период полномочий выборного профсоюзного органа.

Доклад ревизионной комиссии о работе за период с ____ по ____ должен отражать:
· организационные вопросы деятельности комиссии: практику планирования и организации работы, количество и результаты проведенных ревизий в профсоюзном органе;
· формирование профсоюзного бюджета и выполнение сметы доходов и расходов за отчетный период;
· наличие заявлений членов Профсоюза о взимании профсоюзных взносов;
· полноту, своевременность уплаты членских взносов;
· состояние учета членов Профсоюза и отчетности;
· своевременность и правильность рассмотрения обращений членов Профсоюза;
· наличие протоколов собраний, заседаний профкомов.

Доклад ревизионной комиссии утверждается на заседании ревизионной комиссии, члены профкома могут быть ознакомлены с докладом ревизионной комиссии.


Требования к ведению собрания

Успех собрания, пожалуй, наполовину зависит от ведущего - председателя собрания.
Очень хорошо, если этот человек будет принимать участие в подготовке собрания. Подбирая ведущего, надо учесть не только умение четко придерживаться порядка и регламента, но и некоторые другие качества.
Памятка для ведущего собрание.
· Будьте вежливы, корректны.
· Не давайте увести себя в сторону, не допускайте скандальных ситуаций. 
· После запутанного выступления попросите дать четкое объяснение или обобщение.
· Помните о своих задачах. Собрание отчетно-выборное, значит, в выступлениях должен звучать анализ проделанной профкомом работы и её оценка.
· Следите за регламентом.
· Ясно излагайте свои мысли.
· При сложной, спорной ситуации умейте предложить компромиссное решение. При спорах выносите решение проблемы на общее голосование. Чаще обращайтесь к участникам собрания.
· Не высказывайте раньше времени свое личное мнение.
· Если вы хотите внести предложение наравне со всеми, никак не подчеркивайте свою роль председательствующего.
· После окончания собрания четко и объективно подведите итоги. Отметьте наиболее важные моменты в решении, принятом собранием.


Примерный порядок ведения отчетно-выборного собрания 
первичной профсоюзной организации

Начало работы собрания 
______________________
(дата, время)

Открывает собрание председатель профкома.
Уважаемые участники собрания!
На учете в профсоюзной организации состоит ____ членов Профсоюза.
На отчётно-выборном собрании присутствуют____ членов Профсоюза.
Отсутствуют по уважительным причинам ____ чел.
Какие будут предложения по началу работы собрания?
Поступило предложение работу собрания начать. Нет возражений? Нет. Кто за то, чтобы начать работу отчётно-выборного собрания, прошу голосовать. Кто против? Нет. Кто воздержался? Нет. Предложение принимается единогласно.
Отчётно-выборное собрание начинает свою работу.
В работе собрания принимают участие:
1. __________
[bookmark: bookmark0]2. __________
и т.д.
Для ведения собрания необходимо избрать президиум.
Какие будут предложения по количественному составу президиума?
Поступило предложение избрать президиум в количестве человек.
Другие предложения будут? Нет. Кто за то, чтобы президиум собрания
избрать в количестве ____ человек, прошу голосовать. Кто против? Нет. Кто
воздержался? Нет. Предложение принимается единогласно.
Прошу предлагать персонально. /После предложений/.
Какие будут замечания по персональному составу президиума? Нет замечаний, предложений? Нет.
Кто за то, чтобы избрать президиум в предложенном составе, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Предложение принимается.
Прошу членов президиума занять места и продолжить работу собрания. (Члены президиума между собой определяют обязанности председателя и секретаря собрания).
Продолжает вести собрание председатель собрания из числа президиума.
Председатель собрания __________ (Ф.И.О.)

Председательствующий:
Для ведения собрания нам необходимо избрать рабочие органы.
Для подсчёта результатов голосования нам необходимо избрать счётную комиссию.
Какие будут предложения по количественному составу?
Поступило предложение избрать счётную комиссию в количестве ____ чел.
Другие предложения будут? Нет. Кто за то, чтобы счётную комиссию избрать в количестве ____ человек, прошу голосовать. Кто против? Кто воздержался? Принято.
Прошу предлагать персонально.
Есть предложение прекратить выдвижение кандидатур и избрать счётную комиссию в предложенном составе. Нет возражений? Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Нет. Воздержался? Нет.
Счётная комиссия избрана. Просьба к членам счётной комиссии занять места впереди, избрать председателя, секретаря и быть готовой к работе. Через некоторое время мы попросим вас доложить о результатах первого заседания.
Нам необходимо избрать комиссию по редактированию проекта постановления собрания. Какие будут предложения по количественному составу редакционной комиссии?
Поступило предложение избрать комиссию в количестве ____ чел. Другие предложения будут? Нет. Голосуем. Кто за то, чтобы комиссию по редактированию проекта постановления избрать в количестве ____ чел., прошу голосовать. Кто против? Нет. Воздержался? Нет. Принимается.
Прошу предлагать персонально.
Будут замечания по персональному составу? Нет. Кто за предложенный состав комиссии, прошу голосовать. Кто против? Нет. Воздержался. Нет. Комиссия избрана.
Прошу членов комиссии занять места в _____и приступить к работе.
Позвольте предоставить слово от счётной комиссии. (Сообщает результаты выборов председателя и секретаря счётной комиссии).
Есть предложение протокол №1 заседания счётной комиссии принять к сведению.
Нам необходимо утвердить повестку дня отчетно-выборного собрания.
На ваше рассмотрение выносятся следующие вопросы:
1. Отчет о работе профсоюзного комитета за период с ____ по ____ (дата, месяц, год).
2. Отчет о работе ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации за период с ____ по ____ (дата, месяц, год).
3. О прекращении полномочий выборных профсоюзных органов организации.
4. Выборы председателя первичной профсоюзной организации.
5. Выборы профсоюзного комитета.
6. Выборы ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации.
7. Выборы делегатов на отчетно-выборную конференцию территориальной профсоюзной организации (указать наименование организации).
8. О делегировании представителя первичной профсоюзной организации в состав Совета территориальной профсоюзной организации (в случае прямого делегирования).
9. О внесении изменений и дополнений в Положение о первичной профсоюзной организации.

Какие будут замечания по повестке дня? Поступило предложение повестку дня утвердить. Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Нет. Воздержался? Нет. Повестка дня отчётно-выборного собрания утверждается.
Предлагается следующий регламент работы собрания.
Для отчёта о работе профкома 		до ____ мин.
Для отчёта о работе ревкомиссии 	до ____ мин.
Для выступлений				до ____ мин.
Для повторных выступлений 		до ____ мин.
По 3 вопросу					до ____ мин.
Для справок в конце работы		до ____ мин.
По 4,5,6,7,8, 9 вопросам время не ограничивать.
Работу собрания провести за 1,5-2 часа без перерыва.
Какие будут замечания по предложенному регламенту? Есть предложение данный регламент утвердить. Нет возражений? Нет. Голосуем. Регламент утверждается.
Слово для доклада о работе профсоюзного комитета за период с ____ года по ____ год предоставляется председателю профкома __________.
/После доклада/
У кого есть вопросы к докладчику? Нет? Если вопросы возникнут, просьба подавать их в письменном виде в президиум. Нет других предложений? Принимается.
Президиум предлагает заслушать отчёт ревизионной комиссии и обсуждать оба отчёта. Есть другие предложения? Нет. Принимается.
Слово предоставляется председателю ревизионной комиссии ________.
Доклад окончен. У кого есть вопросы к докладчику? Нет?
Переходим к обсуждению отчётных докладов профкома и ревизионной комиссии. Просьба к выступающим давать оценку деятельности профкома и ревкомиссии за отчётный период.
Слово предоставляется:
1. __________
2. __________
И т. д.
/Перед последним выступающим/
Уважаемые участники собрания!
На собрании выступило ____ чел., записалось ____ чел. В президиум поступают предложения о прекращении прений. Никто не настаивает на выступлении?
Предлагаю предоставить слово __________ и на этом завершить обсуждение, подвести черту. Никто не настаивает на выступлении? Нет.
Кто за то, чтобы прекратить прения, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Принимается.
Слово предоставляется __________.

Слово для заключения и ответов на вопросы предоставляется _________.
(Если будут вопросы к председателю ревизионной комиссии или представителю вышестоящего профсоюзного органа, предоставить слово им).
Нам необходимо оценить работу профкома. В процессе обсуждения поступали предложения признать работу профкома удовлетворительной (неудовлетворительной).
Будут другие предложения? Кто за то, чтобы признать работу профкома удовлетворительной (неудовлетворительной), прошу голосовать? Кто против? Воздержался? Нет.
Уважаемые члены Профсоюза!
Работа профкома за отчетный период признается удовлетворительной (неудовлетворительной).
Нам необходимо также утвердить доклад ревизионной комиссии. Какие будут предложения? Кто за то, чтобы утвердить доклад ревизионной комиссии, прошу голосовать? Кто против? Воздержался? Доклад ревкомиссии утверждается.
Уважаемые члены Профсоюза!
Нам необходимо принять постановление отчетно-выборного собрания. Слово от редакционной комиссии предоставляется члену Профсоюза ___________.
Зачитывается проект постановления.
Есть предложение проект постановления принять за основу. Кто за это предложение, прошу голосовать? Кто против? Воздержался?
Какие будут дополнения, изменения, замечания к проекту постановления? Вносятся дополнения, изменения.
Есть предложения принять постановление собрания с учетом дополнений и изменений. Голосуется.
Постановление собрания принято в целом.

Переходим к следующему вопросу повестки дня: "О прекращении полномочий выборных профсоюзных органов организации".
Председательствующий:
В соответствии с Уставом Профсоюза общий срок полномочий выборных органов нашей организации 5 лет, но конкретную дату и порядок прекращения полномочий устанавливает собрание, как высший орган первичной профсоюзной организации.
Предлагается следующий проект постановления собрания по данному вопросу: Прекратить полномочия выборных профсоюзных органов организации с момента их избрания в новом составе. 
Имеются ли вопросы по проекту постановления, предложения? Нет.
Ставлю на голосование постановление "О прекращении полномочий выборных профсоюзных органов организации".
Кто за то, чтобы принять данное постановление, прошу голосовать. Против? Воздержался? Принято. 

Председательствующий:
Приступаем к следующему вопросу повестки дня.
Выборы председателя первичной профсоюзной организации.
Какие будут предложения по кандидатуре на должность председателя первичной профсоюзной организации?
(Происходит выдвижение кандидатур).
Есть предложение подвести черту под списком выдвинутых кандидатур.
Ставлю на голосование данное предложение. Кто за? Против? Воздержался? Принято.
Приступаем к обсуждению кандидатур.

Примечание:
Каждая кандидатура обсуждается отдельно и всесторонне. Выступают участники собрания, характеризуя ту или иную кандидатуру. Предложения о прекращении обсуждения той или иной кандидатуры ставятся на голосование.
После обсуждения кандидатур по которым поступили отводы, в каждом конкретном случае решается вопрос о включении или не включении её в список для голосования. Кандидатуры, против которых не было возражений, включаются в список без голосования. Лица, которые заявили о самоотводе, исключаются из списка для голосования.

Председательствующий:
Таким образом, в список для голосования по выборам председателя первичной профсоюзной организации вносятся кандидатуры: (зачитывается список).
Нам необходимо определиться с формой голосования.
Председателя первичной профсоюзной организации мы можем избрать открытым или тайным голосованием.
Какие будут предложения по форме голосования?
Поступило предложение избрать председателя профсоюзной организации открытым голосованием. Будут другие предложения? Нет. Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Решение принимается. (В случае поступления других предложений - они ставятся на голосование).

Председательствующий:
Уважаемые участники собрания! Приступаем к голосованию. Напоминаю, что каждый участник собрания может проголосовать только за одну кандидатуру.
Прошу членов счетной комиссии внимательно считать голоса. Напоминаю, что для избрания председателем кандидат должен набрать больше половины голосов членов Профсоюза, присутствующих на собрании и принявших участие в голосовании при наличии кворума.
(Проходит процедура голосования по каждой кандидатуре отдельно. Члены счетной комиссии считывают голоса "за", "против", " воздержались". Проверяют баланс голосов с учётом количества участников собрания, принявших участие в голосовании).

Председательствующий:
Слово предоставляется председателю счётной комиссии.
(Председатель счётной комиссии оглашает результаты голосования).
Таким образом, по количеству голосов (назвать цифры) председателем первичной профсоюзной организации __________________________________
				        (полное наименование первичной профсоюзной организации)
избран(а) __________________________________________________________
				(назвать полностью Ф.И.О. и должность)
сроком полномочий 5 лет, который(ая) будет являться председателем профсоюзного комитета по должности.
Есть предложение утвердить результаты голосования по выборам председателя первичной профсоюзной организации и принять постановление по этому вопросу следующего содержания:


Постановление
отчетно-выборного собрания
_____________________________________________________________
		 (полное наименование первичной профсоюзной организации)

Об избрании председателя первичной профсоюзной организации ________.
(дата собрания)
Профсоюзное собрание постановляет:
Избрать председателем первичной профсоюзной организации __________________________________________________________________
		 (полное наименование первичной профсоюзной организации)
__________________________________________________________________,
			(назвать полностью Ф.И.О. и должность)
который(ая) по должности будет являться председателем профсоюзного комитета со сроком полномочий 5 лет согласно Уставу Профсоюза. Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Принимается.
Поздравляем Вас уважаемая(ый) _______, и желаем плодотворно защищать коллективные и индивидуальные интересы работников - членов Профсоюза.

Председательствующий:
Уважаемые участники собрания!
Переходим к следующему вопросу повестки дня: Выборам профсоюзного комитета.
Нам необходимо определиться по форме голосования.
Какие будут предложения? 
Есть предложение избрать профсоюзный комитет, ревизионную комиссию, делегатов на отчетно-выборную конференцию территориальной профсоюзной организации и делегировать представителя в состав Совета территориальной профсоюзной организации (в случае прямого делегирования) открытым голосованием.
Нет других предложений? Ставлю на голосование. Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Принимается.

Примечание: 
О порядке проведения закрытого тайного голосования смотри в 
Инструкции по проведению отчетов и выборов в Профсоюзе

Какие будут предложения по количественному составу профкома? 
Поступило предложение избрать профком в количестве ____ человек.
Другие предложения будут? Нет. Кто за то, чтобы избрать профком в количестве ____ чел., прошу голосовать? Кто против? Воздержался? Принимается.
Какие будут предложения по персональному составу профкома?
Выдвигаются кандидатуры.
Необходимо подвести черту под выдвижением кандидатур.
Кто за это предложение, прошу голосовать? Кто против? Воздержался? Принимается.
Приступаем к обсуждению кандидатур.
(Каждая кандидатура обсуждается отдельно. Председательствующий медленно называет ФИО, спрашивает, есть ли отводы, самоотводы).

Председательствующий:
Таким образом, в список по выборам профсоюзного комитета включаются:
(Список зачитывается ещё раз).
Приступаем к голосованию.

Примечание: 
Голосование проводится по каждой кандидатуре отдельно. Счетная комиссия ведет подсчет голосов, оглашает результаты "за", "против", "воздержался". Председатель счётной комиссии следит за балансом голосов, который равен количеству участников собрания. Избранными считаются кандидаты, за которых проголосовало больше половины участников собрания, при наличии кворума на момент голосования.

Председательствующий:
Слово предоставляется председателю счетной комиссии_____________.
Уважаемые участники собрания!
Таким образом, в состав профсоюзного комитета избраны: _______________________________________________________________
(зачитывается состав профкома. Утверждаются результаты голосования)

Примечание:
Если по итогам голосования в состав профсоюзного комитета избрано больше или меньше членов, чем это было установлено, собрание может принять решение об утверждении состава профоргана в новом количестве по результатам голосования. В случае, если большинство участников собрания проголосует за ранее установленный количественный состав профоргана, то снова проводится обсуждение выдвинутых кандидатур и повторное голосование.

Председательствующий:
Переходим к избранию ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации.
Какие буду предположения по её количественному составу? 
Есть предложение избрать ревизионную комиссию в количестве ____ чел.
Других предложений не будет?
Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался?
Решение принимается.
Прошу выдвигать кандидатуры.
· Выдвигаются кандидатуры.
Нам необходимо подвести черту под выдвижением кандидатур. Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Принимается.
· Приступаем к обсуждению кандидатур. (Каждая кандидатура обсуждается отдельно. Председательствующий медленно называет Ф.И.О., спрашивает, есть ли отводы, самоотводы).

Председательствующий:
Таким образом, в список к выборам ревизионной комиссии вносятся: (Зачитывается список выдвинутых кандидатур).
· Приступаем к голосованию. (Голосование проводится по каждой кандидатуре отдельно. Счетная комиссия подсчитывает голоса).

Председательствующий:
Слово предоставляется председателю счетной комиссии:
«По результатам голосования в состав ревизионной комиссии избраны: (зачитывается состав ревизионной комиссии). Нам необходимо утвердить результаты голосования».

Председательствующий:
Кто за то, чтобы утвердить результаты голосования по выборам ревизионной комиссии, прошу голосовать. Кто против? Воздержались? Принимается.

Председательствующий:
Уважаемые участники собрания! 
Переходим к выборам делегатов на отчетно-выборную конференцию территориальной профсоюзной организации. Согласно норме представительства от нашей организации, нам необходимо избрать ____ делегатов.
Какие будут предложения по кандидатурам?
· Вносятся предложения.
Нам необходимо подвести черту под выдвижением кандидатур. Кто за это предложение, прошу голосовать. Кто против? Воздержался? Принимается.
· Обсуждение кандидатур.
(Председательствующий спрашивает, есть ли отводы, самоотводы).
· Проходит голосование по каждой кандидатуре отдельно. Счетная комиссия подсчитывает голоса.

Примечание:
Если по результатам голосования по выборам делегатов на конференцию вышестоящей организации Профсоюза их окажется больше, чем нужно по норме представительства, то следует заново обсудить выдвинутые кандидатуры и провести повторное голосование.

Председательствующий:
Слово предоставляется председателю счетной комиссии:
По результатам голосования делегатами избраны: (указываются Ф.И.О., должность). Нам необходимо утвердить результаты голосования. Кто за то, чтобы утвердить результаты голосования по выборам делегатов на конференцию вышестоящей организации Профсоюза. Кто против? Воздержался? Принимается.

Вопрос №8 рассматривается в случае прямого делегирования в состав Совета территориальной организации Профсоюза.

Вопрос №9 рассматривается в случае необходимости.

Председательствующий:
Уважаемые участники собрания! Повестка дня собрания исчерпана. Какие будут замечания, вопросы, предложения по проведению собрания? Спасибо всем, ко выступил, за деловые критические замечания и предложения, всем участникам – за плодотворную работу.
Собрание объявляется закрытым.


Примерный протокол 
отчетно-выборного профсоюзного собрания 
первичной профсоюзной организации ___________________________________________

«____» ____________2019 года

Состоит на профсоюзном учете ____чел.
Присутствует на собрании ____чел.
Отсутствуют по уважительным причинам (болезнь, отпуск) ____чел.
Приглашены: (Ф.И.О., должность или список на _____ л. прилагается)
Председательствующий на собрании: __________________________________
__________________________________________________________________
Секретарь собрания (или секретариат) _________________________________
__________________________________________________________________
Члены президиума: ________________________ (если избирается президиум)

Повестка дня:
1. Отчет о работе профсоюзного комитета за период с _____ по _____ (дата, месяц, год).
2. Отчет о работе ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации за период с _____ по _____ (дата, месяц, год).
3. О прекращении полномочий выборных профсоюзных органов организации.
4. Выборы председателя первичной профсоюзной организации.
5. Выборы профсоюзного комитета.
6. Выборы ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации.
7. Выборы делегатов на отчетно-выборную конференцию территориальной профсоюзной организации. (Указать наименование организации)
8. О делегировании представителя первичной профсоюзной организации в состав Совета территориальной профсоюзной организации (в случае прямого делегирования).
9. О внесении изменений и дополнений в Положение о первичной профсоюзной организации. 

Голосовали «За» ____, «Против» ____, «Воздержались» ____.

Регламент работы собрания
Для отчета о работе профкома 	до ______ мин.
Для отчёта о работе ревкомиссии 	до _____ мин.
Для выступлений 			до _____ мин.
Для повторных выступлений 	до _____ мин.
По 3 вопросу 				до _____ мин.
Для справок в конце работы 		до _____ мин.
По 4, 5, 6, 7, 8, 9 вопросам время не ограничивать.
Работу собрания провести за 1,5 – 2 часа без перерыва.

Голосовали «За» ____, «Против» ____, «Воздержались» ____.

СЛУШАЛИ: __________, председателя профсоюзного комитета.
«Отчет о работе профсоюзного комитета за период с _____ по _____ (дата, месяц, год)».
(Доклад на ____ л. прилагается).
СЛУШАЛИ: __________, председателя ревизионной комиссии.
«Отчет о работе ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации за период с _____ по _____ (дата, месяц, год)».
(Доклад на _____ л. прилагается)
В обсуждении отчетных докладов профкома и ревизионной комиссии выступили:
1. (краткая запись выступления, критических замечаний и предложений).
2. ____
3. ____
(Вносится предложение об избрании комиссии по подготовке проекта постановления собрания. Собрание определяет количественный состав и голосованием избирает комиссию в количестве _____ чел. в составе _____ (список).

Продолжение выступлений.
4. _____
5. _____
(После прекращения прений).

СЛУШАЛИ: ___________, председателя комиссии по подготовке проекта постановления профсоюзного собрания.
ПОСТАНОВИЛИ: (Приводится текст постановления по первому и второму вопросу или указывается, что постановление на _____ л. прилагается).
1. Работа профсоюзного комитета за отчетный период признается удовлетворительной (или неудовлетворительной).
2. Отчетный доклад ревкомиссии утверждается.
3. Далее идет текст постановления собрания с указанием сроков исполнения и ответственных за исполнение принятых решений.

Голосовали «За» ____, «Против» ____, «Воздержались» ____.

СЛУШАЛИ: __________, о прекращении полномочий выборных профсоюзных органов.
ПОСТАНОВИЛИ: Прекратить полномочия выборных профсоюзных органов организации с момента избрания профсоюзных органов в новом составе. 

Голосовали «За» ____, «Против» ____, «Воздержались» ____.

СЛУШАЛИ: __________, о выборах председателя первичной профсоюзной организации.
Участники собрания проголосовали за открытую (закрытую) форму голосования. (При избрании председателя первичной профсоюзной организации открытым голосованием в протокол заносятся результаты голосования.
В случае закрытого (тайного) голосования в протоколе собрания указывается:
СЛУШАЛИ: Об избрании счетной комиссии собрания в количестве ____ чел. персонально (указываются Ф.И.О.).
Если собрание избирало председателя закрытыми (тайным) голосованием, то в протоколе делается ссылка на протоколы №1, 2 счетной комиссии, которые прилагаются к протоколу собрания).
Включены в список для голосования кандидатуры:
_______________________
_______________________
_______________________
ПОСТАНОВИЛИ:
Избрать председателем первичной профсоюзной организации ____________________________________________________________________________________________________________________________________,
который (ая) по должности будет являться председателем профсоюзного комитета со сроком полномочий 5 лет согласно Уставу Профсоюза.

Голосовали «За» ____, «Против» ____, «Воздержались» ____.

СЛУШАЛИ: О выборах профсоюзного комитета.
Участники собрания проголосовали за открытую (закрытую) форму голосования. (При избрании членов профкома открытым голосованием в протокол заносятся результаты голосования.)
ПОСТАНОВИЛИ: Избрать членами профсоюзного комитета:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
3. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
СЛУШАЛИ: О выборах ревизионной комиссии.
ПОСТАНОВИЛИ: Избрать членами ревизионной комиссии:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
3. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
СЛУШАЛИ: О выборах делегатов на отчетно-выборную конференцию территориальной профсоюзной организации.
ПОСТАНОВИЛИ: Избрать делегатами на отчетно-выборную конференцию территориальной профсоюзной организации:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
3. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
СЛУШАЛИ: О делегировании представителя первичной профсоюзной организации в состав Совета территориальной профсоюзной организации.
ПОСТАНОВИЛИ: Делегировать в состав Совета территориальной профсоюзной организации:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____

СЛУШАЛИ: О внесении изменений в Положение о первичной профсоюзной организации (при необходимости рассмотрения вопроса).
ПОСТАНОВИЛИ: Внести следующие изменения в Положение о первичной профсоюзной организации:

Голосовали «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____.



Председательствующий 
на собрании			_______________			________________


Секретарь собрания 		_______________			________________

(Подписи заверяются печатью организации, при её наличии)


Протоколы заседаний счетной комиссии

ПРОТОКОЛ №1
заседания счетной комиссии профсоюзного собрания
__________________________________________________________________
(наименование первичной профсоюзной организации)

от__________ дата

Присутствовали члены
счетной комиссии ___________________________________________________


Повестка дня:

1. Выборы председателя счетной комиссии
2. Выборы секретаря счетной комиссии

1. СЛУШАЛИ: ____________________ об избрании председателя счетной комиссии.
ПОСТАНОВИЛИ: Избрать председателем счетной комиссии _____________________________________________________________
«за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____.
2. СЛУШАЛИ: ____________________ об избрании секретаря счетной комиссии.
ПОСТАНОВИЛИ: Избрать секретарем счетной комиссии
_____________________________________________________________
«за» _____, «против» _____, «воздержались» _____.

Председатель счетной комиссии
Секретарь
Члены счетной комиссии
(подписи)

Примечание:
Протоколы № 1, 2 счетной комиссии составляются в трех экземплярах. Первый экземпляр прилагается к первому экземпляру протокола отчетно-выборного собрания (конференции), второй экземпляр – ко второму экземпляру протокола отчетно-выборного собрания (конференции), направляемому в вышестоящий профсоюзный орган, третий экз. – опечатывается в пакете со списками тайного голосования.

Протокол № 2
заседания счетной комиссии профсоюзного собрания
_____________________________________________________________
(наименование первичной профсоюзной организации)

Присутствовали:
Председатель _____________________________
Секретарь ________________________________
Члены комиссии __________________________

1. СЛУШАЛИ: О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам председателя первичной профсоюзной организации.
На учете состоит _____ членов профсоюза.
Присутствуют на работе в день выборов _____ членов Профсоюза.
Присутствуют на собрании _____ чел.
В список для тайного голосования по выборам председателя первичной профсоюзной организации были внесены следующие кандидатуры:
1. __________
2. __________
…
Выдано бюллетеней для закрытого (тайного) голосования _______ (количество). При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней _______ (количество).
Недействительных бюллетеней __________________________________
                                                                       (нет, если есть, то сколько) 
При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
Дополнительно внесены в список для закрытого (тайного) голосования:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
Таким образом, председателем первичной профсоюзной организации избран:
__________________________________________________________________

2. СЛУШАЛИ: О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам профсоюзного комитета:
На учете состоит _____ членов Профсоюза.
Присутствуют на работе в день выборов _____ членов Профсоюза.
Присутствуют на собрании _____ чел.
В список для тайного голосования по выборам профсоюзного комитета были внесены следующие кандидатуры:
1. _______
2. _______
3. …
Выдано бюллетеней для закрытого (тайного) голосования _______ (количество). При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней _______ (количество).
Недействительных бюллетеней __________________________________
 (нет, если есть, то сколько) 
При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
Дополнительно внесены в список для закрытого (тайного) голосования:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
Таким образом, в состав профсоюзного комитета избраны:
__________________________________________________________________

3. СЛУШАЛИ: О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам членов ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации.
В список для тайного голосования по выборам ревизионной комиссии были внесены следующие кандидатуры:
1. _________
2. ________
3. …
Выдано бюллетеней для закрытого (тайного) голосования _______ (количество). При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней _______ (количество).
Недействительных бюллетеней __________________________________
                                                                       (нет, если есть, то сколько) 
При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
3. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____

Дополнительно внесены в список для закрытого (тайного) голосования:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
Таким образом, в состав ревизионной комиссии первичной профсоюзной организации избраны:
__________________________________________________________________

4. СЛУШАЛИ: О результатах закрытого (тайного) голосования по выборам делегатов на конференцию территориальной профсоюзной организации (городской, районной):
В список для тайного голосования по выборам делегатов на конференцию территориальной профсоюзной организации были внесены следующие кандидатуры:
1. _____
2. _____
3. …
Выдано бюллетеней для закрытого (тайного) голосования _______ (количество). При вскрытии избирательного ящика оказалось бюллетеней _______ (количество).
Недействительных бюллетеней __________________________________
                                                                       (нет, если есть, то сколько) 
При подсчете голосов установлены следующие результаты голосования:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
Дополнительно внесены в список для закрытого (тайного) голосования:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
Таким образом, делегатами на городскую (районную) отчетно-выборную конференцию избраны:
1. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____
2. __________ «за» _____, «против» _____, «воздержалось» _____

Председатель счетной комиссии
Секретарь
Члены комиссии:
Подписи


Примечание: 
Протокол № 2 заседания счетной комиссии утверждается собранием.
См. примечание к протоколу № 1 заседания счетной комиссии.



Образец

Выписка из протокола № _____
отчетно-выборного профсоюзного собрания
__________________________________________________________________
(наименование организации)
__________ 2019 год.

Всего членов Профсоюза __________
Присутствовало на собрании __________

СЛУШАЛИ: Об избрании председателя первичной профсоюзной организации 
__________________________________________________________________
(наименование организации)
ПОСТАНОВИЛИ: Избрать председателем первичной профсоюзной организации
[bookmark: _GoBack]__________________________________________________________________,
(Ф.И.О., должность)

который(ая) по должности будет является председателем профсоюзного комитета со сроком полномочий 5 лет согласно Уставу Профсоюза.
Голосовали «за» ____, «против» ____, «воздержались» ____


Председатель профкома							Подпись

М.П.	



Образец

Выписка из протокола отчетно-выборного 
профсоюзного собрания
__________________________________________________________________
(наименование организации)

__________ 2019 год.

Всего членов Профсоюза _______
Присутствовало на собрании _______

СЛУШАЛИ: Об избрании делегатов на ________ отчетно-выборную конференцию территориальной профсоюзной организации. (Указать наименование организации).

ПОСТАНОВИЛИ: Избрать делегатами ________ отчетно-выборной конференции территориальной профсоюзной организации согласно квоте следующих членов Профсоюза:
1. _____
2. _____

ГОЛОСОВАЛИ: «за» ____, «против» ____, «воздержались» ____.



Председатель профкома							Подпись

М.П.


Образец

Выписка из протокола №_______
отчетно-выборного профсоюзного собрания
__________________________________________________________________
(наименование организации)

__________ 2019 год.

Всего членов Профсоюза ________
Присутствовало на собрании ________

СЛУШАЛИ: О делегировании представителя первичной профсоюзной организации в состав Совета территориальной профсоюзной организации.
ПОСТАНОВИЛИ: Делегировать ____________________________________
(Ф.И.О., должность)
в состав Совета территориальной профсоюзной организации.

ГОЛОСОВАЛИ: «за» ____, «против» ____, «воздержались» ____.



Председатель профкома							Подпись

М.П.



АНКЕТА
делегата отчетно-выборной конференции
территориальной профсоюзной организации

Фамилия__________________________________________________________
Имя______________________________________________________________
Отчетство_________________________________________________________
Место работы, должность___________________________________________
_________________________________________________________________
Профсоюзное поручение____________________________________________
_________________________________________________________________
Каким выборным органом избран делегатом___________________________
_________________________________________________________________
Избран ли депутатом_______________________________________________
_________________________________________________________________
(если да, то какого уровня)
Домашний адрес (указать индекс) _____________________________________

Телефон___________________________________________________________

«___» ___________2019 г.
(печать)
________________
(подпись делегата)



Статистический отчет 
о проведении отчетов и выборов 
в первичной профсоюзной организации
Наименование Профсоюза____________________________________________
__________________________________________________________________
Наименование профоргана___________________________________________
__________________________________________________________________
Адрес_____________________________________________________________
__________________________________________________________________

	
	№ ряда
	Всего

	Количество членов Профсоюза
	1.
	

	Признана работа профкома (удовлетворительной или неудовлетворительной)
	2.
	

	Избрано председателя профсоюзного комитета, профорганизатора
	впервые
	3.
	

	
	женщину
	4.
	

	
	По возрасту:
До 35 лет
	5.
	

	
	Свыше 60 лет
	6.
	

	Избрано членов профсоюзного комитета
	7.
	

	Избрано членов ревизионной комиссии
	8.
	



Председатель_______________				Дата______________
			(подпись)
М.П.

Примечание:
Статистический отчет посылается профсоюзным комитетом первичной профсоюзной организации в вышестоящий профсоюзный орган через 3 дня после проведения отчетно-выборного собрания.
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