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Затверджено 

                                                                             Постійною комісією Ради ФПУ
                                                                            з організаційної роботи та розвитку профспілкового руху

                                                                            05.02.2020, Протокол № 3
ТИПОВА ІНСТРУКЦІЯ

про проведення звітів і виборів профспілкових органів
1. Вступ.
Виборними у відповідності до норм статті 16 Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності» є органи, через які профспілка, її організації, об’єднання профспілок здійснюють свої повноваження, набувають цивільних прав і беруть на себе цивільні обов’язки.

Для первинних профспілкових організацій виборними органами є, як правило, збори (конференція), профспілковий комітет, а для всеукраїнських профспілок або територіальних профоб’єднань – з’їзд, конференція, президія (виконком), рада (центральний комітет) тощо. 
З’їзди, конференції та профспілкові збори є вищими виборними органами, а у період між їхніми засіданнями виборними органами є профспілковий комітет у первинних профспілкових організаціях та президія (виконком), рада (центральний комітет) тощо у профспілкових організаціях вищого рівня.
Термін повноважень виборних органів профспілки, її організацій та профоб’єднання встановлюється статутом всеукраїнської профспілки або положенням (статутом) територіального профоб’єднання. 
Він становить, як правило, п’ять років.
Перед завершенням терміну своїх повноважень виборні профспілкові органи зобов’язані звітувати про проведену роботу вищому за статусом органу профспілки: профспілковим зборам (конференції) або з’їзду.
Вищий профспілковий орган дає оцінку їхньої роботи та обирає його на новий 5-річний строк.
Крім виборних профспілкових органів, профспілка, її організації та профоб’єднання мають і інші органи, які здійснюють, зокрема, контрольні функції.

Тому у первинних профспілкових організаціях на зборах (конференціях) обирається одночасно на термін повноважень профкому також і ревізійна комісія профспілкової організації, яка підконтрольна зборам (конференції) і звітує їм про проведену роботу.

На з’їздах всеукраїнських профспілок чи конференціях територіальних профоб’єднань обираються, як правило, контрольно-ревізійна та статутна (стара назва: мандатна) комісії, які діють відповідно до своїх положень. Зокрема, завданням статутної (мандатної) комісії є тлумачення положень статуту, перевірка правомочності (законності) обрання делегатів конференції чи з’їзду, правомочності обрання кандидатур до складу виборного органу профспілки, чи відповідність кандидатур вимогам статуту (положення) для обрання на посаду керівника профспілки (профоб’єднання).
2. Загальні положення
Рішення про дату скликання, порядок денний та місце проведення звітно-виборних зборів, конференцій, з’їздів приймаються завчасно (як правило, за 10 днів для зборів, 1 місяць – для конференцій, 3 місяці – для з’їдів) відповідними профспілковими органами, які уповноважені статутом приймати такі рішення.
На початку засідання заслуховується повідомлення статутної (мандатної) комісії про правомочність (законність) обрання делегатів конференції або з’їзду з тим, аби переконатися, що засідання вищого профспілкового органу є повноважним.

Формування виборних профспілкових органів проводиться знизу доверху шляхом обрання безпосередньо на зборах, конференціях чи з’їздах або шляхом делегування (виборів) представників нижчих профспілкових структур відповідно до норм статуту (положення) всеукраїнської профспілки чи територіального профоб’єднання.

Керівника профспілки, її організації та профоб’єднання, який одночасно є керівником виборного профспілкового органу (профкому, Ради, ЦК, тощо), можуть обирати як безпосередньо на зборах, конференціях чи з’їздах, так і на першому організаційному засіданні виборного профспілкового органу, якщо інше не передбачено статутом (положенням).

Форму голосування обирають учасники зборів, делегати конференцій, з’їздів.

Члени профспілки мають право обирати і бути обраними до виборних профспілкових органів, ревізійної або статутної (мандатної) комісій на зборах, конференціях чи з’їздах, у тому числі вносити свою кандидатуру для обрання делегатом, членом або керівником профспілкового органу.

Вибори профспілкових органів проводяться в умовах демократії та гласності. Кандидатури до їхнього складу обговорюються у профспілкових організаціях усіх рівнів.

Звітно-виборні профспілкові збори є повноважними, якщо в них беруть участь більше половини членів профспілкової організації.

Конференції та з’їзди повноважні, коли у них беруть участь не менше двох третин обраних делегатів, якщо інше не передбачено статутом всеукраїнської профспілки чи територіального профоб’єднання.

Для ведення звітно-виборних зборів, конференції, з’їзду відкритим голосуванням обирається президія. Вона керує роботою цього заходу і несе повну відповідальність за правильність його проведення, дотримання вимог статуту та Інструкції про проведення звітів і виборів профспілкових органів.

Рішенням зборів, конференцій, з’їздів можуть також обиратися їх робочі органи:

– секретаріат – для організації запису на виступи, відміток про черговість їх надходження, для роботи з телеграмами, листами, скаргами, що надійшли, розшифрування стенограми або звукозапису, візування текстів виступів, надання допомоги президії з інших організаційних питань;

– редакційна комісія – для підготовки (доопрацювання) проектів постанов зборів (конференції, з’їзду), передачі матеріалів засобам масової інформації;

– лічильна комісія (лічильники) – для підрахунку голосів при відкритому голосуванні або проведення закритого (таємного) голосування. У нечисленних організаціях функції лічильної комісії може виконувати президія зборів або за її дорученням один із членів профспілки.

Збори, конференція, з’їзд можуть утворювати інші робочі органи для сприяння кращому їх проведенню та розширення гласності.
3. Висунення та обговорення кандидатур до складу профспілкових органів
Вибори профспілкових органів або визнання повноважень делегованих членів проводяться після обговорення зборами, конференцією, з’їздом звітної доповіді відповідного профоргану і доповіді ревізійної комісії, та прийняття щодо них рішення.

За згодою учасників зборів, конференції, з’їзду з метою заощадження часу під час підрахунку голосів при таємному голосуванні, можуть розглядати інші питання порядку денного.
 Перед проведенням виборів профспілкового органу, статутної (мандатної) чи ревізійної комісії збори, конференція, з’їзд попередньо визначають їхній кількісний склад. Це не обмежує права учасників вносити до списку для голосування будь-яку кількість кандидатур.

Рішення про кількісний склад, висунення й обговорення кандидатур до профоргану, що обирається, приймаються, як правило, відкритим голосуванням.

Пропозиції щодо кількісного та персонального складу профспілкових комітетів, президій, рад, статутної (мандатної) або ревізійної комісій та їх голів можуть вноситися як завчасно, так і безпосередньо на зборах, конференціях, з’їздах , як від імені колегіальних органів, так і учасниками зборів, делегатами конференцій, з’їздів.

Перед або у ході проведення звітно-виборних зборів, конференції чи з’їзду можуть скликатися наради представників делегацій для того, щоб попередньо визначитися з кандидатурами до нового складу профоргану, ревізійної комісії.

До складу профспілкового органу можуть висуватися кандидатури з числа членів профспілки, які відсутні на зборах, не є делегатами конференції чи з’їзду за їхньою письмовою згодою на це (якщо це не суперечить статуту). Вони також можуть бути присутніми на конференції, з’їзді у статусі запрошених. 

Пропозиції про припинення висунення кандидатур ставляться на голосування.

Делегування до складу комітетів, президій, рад, інших профорганів проводиться, як правило, разом з виборами делегатів на звітно-виборні конференції, з’їзди, а в особливих випадках – окремим рішенням зборів, конференції, комітету профспілки.

Профспілкові органи обираються за рішенням зборів, конференцій, з’їздів відкритим або таємним голосуванням.

У випадку формування профоргану шляхом прямого делегування статутна (мандатна) комісія має перевірити подані документи на делегованих членів, доповісти свої висновки конференції, з’їзду, які приймають рішення про визнання (невизнання) їх повноважень.

Член профспілкового органу, обраний прямим делегуванням, може бути відкликаний у тому ж порядку, в якому проводилося делегування.

Учасники зборів, делегати конференцій, з’їздів обговорюють усі висунуті кандидатури персонально. Кожен з них має необмежене право аргументованого відводу кандидатур. Пропозиції про припинення обговорення тієї чи іншої кандидатури ставляться на голосування. Після обговорення кандидатур, щодо яких надійшли відводи, в кожному окремому випадку вирішується питання про те, включати чи не включати її до списку для голосування. Кандидатури, проти яких не було заперечень, включаються до списку без голосування.
4. Порядок голосування
Перед початком голосування (після висунення кандидатур) збори, конференція, з’їзд приймають рішення:

1. Де буде обиратись керівник профспілкового органу: на зборах, конференції, з’їзді чи на засіданні виборного органу (якщо інше не визначено статутом).

2.  Щодо визначення форми голосування (таємне чи відкрите) для обрання виборного профспілкового органу та його керівника.

Обрання членів ревізійної, статутної (мандатної) комісій чи делегатів на конференцію або з’їзд, а також затвердження складу виборного профспілкового органу з числа делегованих представників низових структур проводиться, як правило, відкритим голосуванням. 

Для проведення голосування (підрахунку голосів) обирається лічильна комісія.

Підрахунок голосів здійснює лічильна комісія або за згодою зборів, конференції – їхня президія.

Лічильна комісія на своєму організаційному засіданні обирає голову та секретаря комісії, про що складається протокол № 1. За дорученням комісії її голова або інший член комісії оголошує учасникам зборів, делегатам конференції, з’їзду протокол № 1, який береться до відома. Він також роз’яснює присутнім порядок голосування.

У голосуванні щодо виборів профорганів, ревізійних, статутних (мандатних) комісій беруть участь лише члени профспілки даної організації, делегати конференції, з’їзду.

При відкритому голосуванні по кожній кандидатурі підраховуються усі голоси, подані «за», «проти», і тих, хто утримався або не голосував. У випадку явної переваги голосів, поданих «за», збори, конференція, з’їзд можуть прийняти рішення про недоцільність подальшого підрахунку голосів. 
Результати відкритого голосування доповідаються зборам, конференції та заносяться до протоколів.

Закрите (таємне) голосування проводиться у такому порядку:

– перед початком голосування лічильна комісія готує бюлетені (списки) для таємного голосування, в яких кандидатури розміщуються, за рішенням зборів, конференції, з’їзду в алфавітному порядку або в порядку їх внесення. За рішенням конференції в бюлетенях можуть вказуватись посади включених до них кандидатур;

· лічильна комісія повідомляє порядок голосування та видає кожному учаснику зборів, делегату конференції, з’їзду (делегатам – за пред’явлення документа, бажано посвідчення) по одному примірнику бюлетеня з кандидатурами для голосування і робить про це відмітку в списку учасників зборів, делегатів або особистим підписом про виданий бюлетень;
· учасники зборів, делегати конференції (з’їзду) ставлять відмітку (+ або ˅) щодо осіб, яких обирають. Вони мають право голосувати проти кандидатур незалежно від того, в якій кількості попередньо визначено склад виборного органу;

– після голосування лічильна комісія розкриває урни з бюлетенями, які попередньо мають бути опечатані, і проводить підрахунок голосів, який може проводитися в присутності учасників зборів, конференції, з’їзду, якщо буде прийнято таке рішення;

– про результати голосування складається протокол № 2 лічильної комісії, в якому вказується кількість голосів, поданих «за», «проти», «утрималось» по кожній кандидатурі. Протокол підписують усі члени лічильної комісії. Якщо протокол більшістю членів лічильної комісії не підписаний, він визнається недійсним, про що збори, конференція приймають відповідні рішення;

· лічильна комісія доповідає зборам, конференції результати голосування. Підсумки виборів затверджуються зборами, конференцією, з’їздом.
Щодо членів профспілкового комітету, президії, ради, ревізійної комісії, які обрані прямим делегуванням, то за результатами доповіді та висновків статутної (мандатної) комісії конференцією, з’їздом приймається постанова про визнання (невизнання) їхніх повноважень та затверджується новий склад цих органів.

При обранні керівника профспілки, її організації чи профспілкового об’єднання або його заступника безпосередньо на зборах, конференції, з’їзді таємним голосуванням, висунення кандидатур на ці посади, їх обговорення і голосування проводяться окремо від складу членів комітету, президії, ради. Учасникам зборів, конференції, з’їзду видається по два бюлетені: один – з виборів керівника профспілки, її організації чи профспілкового об’єднання, який одночасно є керівником виборного профспілкового органу (головою профкому, президії, ради); інший – з виборів членів цього органу. Обраний керівник вважається обраним і до складу профспілкового комітету, президії, ради профспілки чи профоб’єднання.
Недійсними є бюлетені, які не відповідають встановленій лічильною комісією формі, а при виборах керівника профоргану чи його заступника – і ті бюлетені, в яких позначено дві або більше кандидатур на кожну посаду.

Обраними вважаються особи, за яких проголосували більше половини членів профспілки, присутніх на зборах, делегатів конференції, з’їзду, що взяли участь у голосуванні, за наявності кворуму на момент голосування, якщо інше не передбачено статутом всеукраїнської профспілки, профоб’єднання.

Не виключено ситуацію, коли за підсумками голосування до складу профспілкового органу буде обрано більше або менше осіб, ніж було попередньо встановлено. У такому випадку збори, конференція, з’їзд відкритим голосуванням можуть прийняти рішення про затвердження складу профоргану в новій кількості або почати по новому висувати кандидатури, їх обговорювати та голосувати.

Якщо така ситуація станеться щодо делегатів на вищий профспілковий орган (конференцію, з’їзд), норму представництва на яку він встановлює, тоді також слід заново обговорити висунуті кандидатури і провести повторне голосування або за рішенням зборів, конференції, з’їзду визнати обраними тих, хто набрав найбільше голосів.

Постанова про обрання профспілкового комітету, президії, ради, ревізійної, статутної (мандатної) комісій та їхнього складу, а також обраних керівників і делегатів конференції, з’їзду вноситься до протоколу зборів, конференції, з’їзду.

Матеріали таємного голосування прошиваються (або вкладаються у конверт, який опечатується), засвідчуються печаткою і підписами членів лічильної комісії та передаються відповідному профспілковому органу на зберігання.

5. Оформлення протоколу та записів до трудової книжки

Хід розгляду питань порядку денного оформлюється протоколом профспілкових зборів, конференції, з’їзду. Протокол може бути оформлено у двох автентичних екземплярах, один із яких подається до Державної реєстраційної служби для реєстрації змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі. Такий протокол прошивається, пронумеровується та підписується засновниками (учасниками), уповноваженими ними особами або головою та секретарем загальних зборів (у разі прийняття такого рішення загальними зборами). Справжність підписів на такому рішенні нотаріально засвідчується з обов’язковим використанням спеціальних бланків нотаріальних документів.

На зборах, конференції, з’їзді може бути розглянуто та прийнято рішення про надання повноважень на підписання протоколу, а також здійснення всіх необхідних дій (з правом передоручення) для державної реєстрації змін до відомостей про юридичну особу, що містяться у Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань. 


У профспілках (їх організаціях) як правило особою, що уповноважується на підписання протоколу профспілкових зборів, конференції, з’їзду є один з головуючих на засіданні або керівник організації.

Дострокові звіти і вибори профспілкового органу можуть бути проведені на вимогу не менше третини членів профспілки або членських організацій.

Член профоргану, який був обраний або делегований до нього, але згодом втратив зв’язок з цим органом через зміну місця роботи чи проживання, виводиться з його складу на засіданні профоргану на підставі особистої заяви або подання організації, яка делегувала такого представника, якщо інше не передбачено статутом (положенням).

Член профоргану, який не виправдовує довір’я чи не бажає працювати, може бути виведеним з його складу за його особистою заявою чи за ініціативою самого профспілкового органу. Питання вирішується на зборах, конференції, засіданні профоргану відкритим або таємним голосуванням більшістю голосів учасників при наявності кворуму (як це визначено статутом профспілки).

Звільнення з посади голови профспілки, її організації чи профспілкового об’єднання та їхніх заступників у зв’язку із закінченням терміну повноважень, порушенням норм статуту (положення), неналежним виконанням посадових обов’язків проводиться відповідно до норм трудового законодавства за рішенням виборного органу, який їх обрав. 


При обранні з’їздом, конференцією голови профспілки, її організації, профспілкового об’єднання на новий термін повноважень, у трудовій книжці робиться запис про це на зразок «Обраний головою Профспілки працівників  України на з’їзді …числа». У книзі розпоряджень керівник (голова профспілки) робить такий запис: «Приступив до виконання обов’язків голови профспілки (профспілкової організації чи профоб’єднання) у зв’язку з обранням на з’їзді …числа. 
Запис про звільнення з посади керівника профспілки, її організації чи профспілкового об’єднання внаслідок закінчення попереднього терміну повноважень при умові обрання на новий термін, як правило не робиться у тому випадку, коли це відбувається в один і той же день.
