Методические рекомендации 
по подготовке и проведению 

отчётно-выборной конференции

В соответствии с Уставом Общественного объединения - «Всероссийский Электропрофсоюз» отчётно-выборная кампания в Профсоюзе проводится в единые сроки, утверждённые Центральным комитетом ВЭП.

Подготовка к отчётно-выборной конференции профсоюзной организации начинается с принятия соответствующего постановления её постоянно действующего руководящего выборного органа.
       Постоянно действующий руководящий орган определяет дату проведения отчётно-выборной конференции, рекомендуемую повестку дня, утверждает оргкомитет (при необходимости) и план мероприятий по подготовке и проведению конференции, норму представительства на ней, а также определяет порядок формирования профсоюзного комитета и ревизионной комиссии по количественному и качественному составу.
Делегаты на конференцию избираются на  отчётно-выборных собраниях (конференциях) структурных профсоюзных организаций, которые проводятся по отдельному графику до отчётно-выборной конференции.
На второй день после проведения отчётно-выборного собрания (конференции)  ППО представляет в территориальной комитет статистический отчёт по Форме №4, утверждённой постановлением Исполкома ФНПР от 28.08.2002. №4-26.  

Существуют особенности проведения отчётно-выборных собраний в организациях при сменном режиме труда, большой  территориальной удалённости структурных подразделений ППО или вахтовом методе работы. Рекомендации по проведению таких собраний приведены в приложении №2.
До начала отчётно-выборной кампании, с целью предотвращения ошибок при её проведении, следует провести обучение профсоюзного актива и председателей ППО. 
В программу обучения рекомендуется включить темы, касающиеся:

- применения Устава ВЭП, Общих положений о территориальной и первичной организациях и контрольно-ревизионных органов;

-   Инструкции о проведении отчётов и выборов профсоюзных органов;

-  Концепции кадровой политики ВЭП и Положения об информационной системе;

- оформления документов в соответствии с Типовой инструкцией по ведению делопроизводства в организациях ВЭП, утверждённой постановлением Президиума ЦК №16-6 от 16.04.2013.;

-  составления статистических отчётов.
Одним из важных этапов подготовки к конференции является подготовка отчётного доклада и проекта постановления по отчёту. Отчётный доклад о работе профсоюзного органа – основа для обсуждения на конференции работы всей  организации. От содержания доклада во многом зависит активность участников конференции и дееспособность будущего состава выборных профорганов, поэтому в его подготовке должны принимать участие все члены профсоюзного комитета.
Доклад должен освещать в первую очередь работу профсоюзных органов и профактива, а не просто содержать информацию о положении дел на предприятиях, в учреждениях и организациях.

 В докладе профсоюзного комитета должны найти отражение следующие вопросы:

- о деятельности  Центрального комитета Профсоюза в области отстаивания социально-экономических прав трудящихся на федеральном уровне;

- о реализации территориальной организацией защитных функций в области трудовых, социально-экономических прав и интересов членов Профсоюза;

- о двустороннем выполнении обязательств по коллективным договорам, о путях  дальнейшего совершенствования социального партнерства;
-  о других направлениях деятельности профсоюзного комитета.

В докладе необходимо дать информацию:

- о профсоюзной организации (ее структуре и численности, охвате профсоюзным членством среди работающих, численности членов Профсоюза - молодежи, актива, и т.д. (все данные приводятся в динамике); 

- о выполнении постановления предыдущей отчетно-выборной конференции и о выполнении критических замечаний, высказанных членами Профсоюза;

- о проведённых заседаниях выборных коллегиальных профорганов, тематике рассмотренных вопросов;

- об осуществлении контроля исполнения постановлений и полученных результатах;

-  о выполнении уставных требований и внутрисоюзной дисциплины выборными профорганами и членами Профсоюза;

-  о работе комиссий  профсоюзного комитета;

- об участии в решении вопросов оплаты труда, в разрешении трудовых конфликтов, в акциях протеста и других солидарных действиях;

- о контроле соблюдения трудового законодательства и выполнения правил по охране труда;

- о руководстве работой профсоюзных комитетов ППО, цеховых организаций и профгрупп, об оказании им практической и методической помощи;

- о работе с профсоюзными кадрами и активом, их обучении повышении квалификации;

- о мотивации профсоюзного членства, работе с молодёжью и обеспечению гендерной политики: 

- об информационной работе;

- о проведении и  участии в культурно-массовых  и спортивно-оздоровительных мероприятиях для членов Профсоюза и их семей;
- о своевременности и полноте сборов членских профсоюзных взносов и о выполнении финансовых обязательств перед вышестоящими профсоюзными организациями;

- о возможных предложениях и дополнениях в Устав и другие правоустанавливающие документы ВЭП.

В заключение доклада необходимо обозначить основные направления работы первичной организации на предстоящий период и пути их реализации.

Доклад может быть проиллюстрирован наглядными материалами, графиками и диаграммами, которые можно представить в виде слайдов, сопровождающих доклад, или раздаточного материала.

Отчётный доклад обсуждается и утверждается на заседании профсоюзного комитета. Рекомендуется тезисы доклада предварительно обсудить на отчётно-выборных собраниях структурных подразделений ППО.
В докладе ревизионной комиссии должны быть отражены следующие вопросы:

-  о распределении обязанностей между членами комиссии и их работе в отчётный период, о вопросах, рассмотренных на заседаниях комиссии;

-  о количестве проведённых проверок профсоюзного комитета, первичных профсоюзных организаций и целях ревизионных проверок;

- об учёте членов Профсоюза, анализе правильности и полноты взимания профсоюзных взносов, о своевременности поступления их на счёт профсоюзного комитета и о выполнении финансовых обязательств перед вышестоящими профсоюзными организациями;

- о работе профсоюзного комитета по исполнению сметы профсоюзного бюджета;

- о результатах проверок документации бухгалтерского учёта и отчётности, иной документации по финансово-хозяйственной деятельности выборных органов;

- о целесообразности и законности расходования средств, использования профсоюзного имущества и материальных ценностей, их сохранности и условиях хранения;

- о состоянии делопроизводства, рассмотрении заявлений, писем и жалоб членов Профсоюза;

-  о выполнении уставных требований и внутрисоюзной дисциплины выборными профорганами и членами Профсоюза;
-  рекомендации и предложения по устранению причин и последствий нарушений Устава и других правоустанавливающих документов Профсоюза.

Отчётный доклад ревизионной комиссии предварительно обсуждается и утверждается не её заседании. С ним могут быть предварительно ознакомлены члены профсоюзного комитета.
Проект постановления отчетно-выборной конференции должен состоять из констатирующей и постановляющей частей. Он составляется на основе отчётного доклада профсоюзного органа и ревизионной комиссии с учётом предложений и критических замечаний, высказанных участниками собраний в цеховых организациях и профгруппах. 

В констатирующей части постановления необходимо в краткой форме изложить положительные результаты деятельности выборного органа и организации в целом, также отразить основные недостатки и чего не удалось добиться за отчётный период. В целом документ должен способствовать формированию положительного имиджа Профсоюза.

В постановляющей части:
1. Даётся оценка работы профсоюзного комитета за отчётный период (удовлетворительно или неудовлетворительно).

2. Утверждается доклад  ревизионной комиссии.

3. Устанавливается срок полномочий членов профсоюзного комитета (может быть пять лет или два, три года).

Далее излагаются основные цели и направления деятельности на предстоящий период, указываются  способы и сроки их достижения. Здесь же указывается, как будут устраняться отмеченные недостатки в работе.  

Каждый пункт постановления должен отвечать на два вопроса:
- что необходимо сделать и в какой срок,

- кто отвечает за выполнение мероприятий. 

Проект постановления предварительно доводится до делегатов конференции.  Целесообразно подготовить несколько выступающих  по его обсуждению.

По результатам обсуждения проект дорабатывается редакционной комиссией и окончательно принимается конференцией.
Аналогичным образом готовятся и принимаются постановления по другим вопросам повестки дня.

Подготовка к конференции предполагает решение ряда финансовых и материально-технических вопросов.
К ним относятся:
- Составление и утверждение сметы на подготовку и проведение отчётно-выборной кампании и конференции. Смета может предусматривать расходы на аренду и оформление помещения, приобретение канцелярских товаров, ведение стенограммы, питание и проживание делегатов, премирование и награждение профсоюзного актива, типографские, транспортные и другие расходы;
- Определение места проведения конференции, оснащение зала микрофонами, аудио-видеоаппаратурой;

-  Оборудование помещений для работы мандатной, редакционной и счётной комиссий (оснастить их компьютером, принтером, другими печатающими, множительными, счётными устройствами);

- Обеспечение транспортом, медицинским обслуживанием и средствами связи.
Проведение отчётов и выборов – уставная обязанность, как выборных органов, так и членов Профсоюза, поэтому все затраты рассматриваются как расходы на уставную деятельность. 

Перечень документов и средств, которые потребуются при проведении конференции, приводится в приложении №3.
До начала работы конференции составляется список делегатов с указанием Ф.И.О. и должности. Список формируется на основании представленных  выписок из протоколов  собраний (конференций) об избрании делегатов 
Как правило, делегатам предварительно направляются приглашения на конференцию с указанием времени и места её проведения. Члены профсоюзного комитета, не избранные делегатами, также приглашаются  на конференцию.
Помещение, где будет проводиться конференция, должно быть оформлено с применением профсоюзной символики и соответствовать требованиям пожарной безопасности. Можно организовать выставки альбомов, плакатов, фотографий, и т.п., характеризующих деятельность профсоюзных организаций. В зале заседания, как правило, размещается транспарант, приветствующий делегатов конференции, звучит музыка, могут демонстрироваться видеофильмы или слайды, отражающие деятельность ППО или территориального органа.   
Необходимо предусмотреть звукоусиление и аудио (видео) запись конференции.

У входа в здание, где проводится конференция, а также у въезда на территорию размещаются красочные объявления о её проведении. Рекомендуется дать аналогичные объявления в местных средствах массовой информации, по радио и в многотиражных газетах, подготовить их специальные выпуски. 
Перед началом работы конференции по спискам, по предъявлению профсоюзных билетов, проводится регистрация делегатов. Одновременно им выдаются временные удостоверения и материалы конференции, которые комплектуются в папки или специальные конверты. 

По итогам регистрации устанавливается правомочность конференции. Конференция считается правомочной, если на ней присутствует не менее 2/3 избранных делегатов.

Председатель профсоюзной организации (либо председатель организационного комитета, который вёл подготовку конференции) докладывает о наличии кворума и предлагает открыть конференцию. Предложение принимается открытым голосованием. 
Если кворум отсутствует, назначается новая дата проведения конференции с той же повесткой дня органом, принимавшим решение о её проведении. 

После открытия конференции в зале, где она проводится, транслируется Марш Общественного объединения – «Всероссийский Электропрофсоюз».
Затем оглашается список приглашённых лиц, прибывших на конференцию. 
Потом открытым голосованием избираются рабочие органы отчётно-выборной конференции.
Президиум конференции.

Количественный состав президиума определяется конференцией.

В его состав могут быть избраны председатель, заместитель (заместители) председателя профсоюзного комитета, профсоюзные активисты, передовые работники и т.д. В состав президиума могут вводиться  представители вышестоящих профсоюзных органов и работодателей.
Президиум из своего состава определяет председательствующего  (председательствующих).

Президиум ведёт конференцию, обеспечивает соблюдение повестки дня, регламента работы, формирует списки выступающих, организует учёт предложений и замечаний делегатов по процедурным вопросам, информирует о поступающих записках и предоставляет возможность ответа на них. Обеспечивает прекращение полномочий делегатов, покинувших конференцию.
Председательствующий организует работу конференции, следит за соблюдением принятого регламента и порядка, предоставляет слово для докладов и выступлений, ставит на голосование проекты принимаемых решений, объявляет результаты голосования, оглашает запросы, справки, заявления, предложения, поступившие в президиум или секретариат, обеспечивает порядок в зале заседания.   
Председательствующий способствует созданию деловой атмосферы, сближению позиций по рассматриваемым вопросам, проводит консультации с рабочими органами конференции, представителями вышестоящих профорганов, присутствующих на конференции, в целях преодоления разногласий и достижения взаимосогласованных решений.

Секретариат.

Решение о необходимости избрания секретариата, его количественном и персональном составе принимается конференцией.

В обязанности секретариата входит: сбор записок, обращений, предложений по выступлению в прениях (см. приложение №5); текстов письменно оформленных выступлений; вопросов к докладчикам по темам докладов;  ведение протокола конференции; оказание помощи президиуму в решении организационных вопросов.
Мандатная комиссия.

Важнейшей её обязанностью на конференции является проверка  полномочий делегатов, а также правильности выдвижения (делегирования) кандидатов в состав выборных органов, которые производятся на основании представленных выписок из протоколов собраний (конференций). Все решения мандатной комиссии обязательно оформляются протоколами. 
Кроме того, комиссия анализирует качественный состав  делегатов, используя предварительно заполненные ими анкеты, докладывает о нём конференции, а также выдаёт делегатам мандаты (в обмен на временные удостоверения, если таковые применялись).

Редакционная комиссия.
В её состав целесообразно включать руководителя профсоюзного органа и других разработчиков проектов постановлений. 

Комиссия дорабатывает проекты постановлений и приложений к ним по вопросам повестки дня с учётом замечаний и предложений, высказанных делегатами. 

Проекты принимаются за основу, затем идёт постраничное (либо по пунктам, по поступившим предложениям) обсуждение текста. Поступившие замечания и предложения ставятся на голосование для принятия или отклонения. Окончательный текст постановления ставится на голосование для принятия его в целом.
После принятия конференцией постановлений, они передаются председательствующему (с визой председателя редакционной комиссии).   

Счётная комиссия.

Комиссия (группа счётчиков) избирается для организации процедуры голосования и подсчёта голосов при принятии решений. 
При открытом голосовании группа счётчиков подсчитывает голоса по поднятым рукам или мандатам (если они применяются). 
При тайном голосовании, комиссия готовит списки делегатов конференции, организует подготовку ящиков для голосования и бюллетени. Доводит до участников конференции Инструкцию о проведении отчётов и выборов профсоюзных органов ВЭП, утверждённую IX Пленумом Центрального комитета 03.10.2013., где прописан порядок проведения тайного голосования.

Счётная комиссия организует проведение тайного голосования, докладывает конференции его результаты, оформляет и подписывает протоколы.

 Выборы счётной комиссии (группы счётчиков) целесообразно проводить после выдвижения кандидатур в состав выборных органов и принятия решения по форме голосования.
После избрания рабочих органов, председательствующий объявляет, где расположены комнаты для их работы и приглашает приступить к исполнению своих обязанностей.
Конференция открытым голосованием утверждает повестку дня  и регламент работы (см. приложение №6). 
Затем заслушиваются отчётные доклады профсоюзного комитета и ревизионной комиссии. Как правило, их обсуждение ведётся одновременно.

После заслушивания и обсуждения докладов и принятия по ним  постановления проводятся выборы соответствующих профсоюзных органов. При этом утверждение их количественного состава и решение процедурных вопросов проводится открытым голосованием, а решение о форме голосования  по персональному составу тайное (закрытое) или открытое принимается отдельно по выборам каждого из органов после выдвижения и обсуждения кандидатур.
Все выдвинутые кандидатуры обсуждаются персонально в порядке их выдвижения. Могут быть выдвинуты кандидатуры отсутствующих членов Профсоюза и не являющихся делегатами конференции с их предварительного письменного согласия.
На должность председателя профсоюзной организации выдвигаются, как правило, кандидатуры из состава, утверждённого и подготовленного резерва, отвечающие требованиям, изложенным в Концепции кадровой политики ВЭП.
Каждый делегат имеет право отвода и критики предложенных кандидатур. Обсуждённые кандидатуры, против которых отводов не поступило, включаются в список для проведения выборов без голосования. По лицам, получившим отводы,  вопрос о включении их в список решается персонально открытым голосованием.
В ходе подсчёта голосов по тайному голосованию, с целью экономии времени, можно рассмотреть другие вопросы повестки дня либо решить организационные вопросы.

  При выборах открытым или тайным голосованием председателя профсоюзной организации из нескольких кандидатур, избранной считается кандидатура, набравшая не менее трёх пятых голосов, принявших участие в голосовании делегатов конференции, при наличии кворума.

Если в результате голосовании ни одна из кандидатур не наберёт необходимое количество голосов, то по решению конференции проводится повторное голосование из двух кандидатов, набравших наибольшее количество голосов. При этом форма голосования остаётся прежней.

Если при повторном голосовании ни один из кандидатов не набрал простого большинства голосов, проводится повторное выдвижение кандидатур. 

Если в первом туре голосование проводилось только по двум кандидатурам, то повторное голосование, по решению конференции может не проводиться. Это решение принимается постановлением, которое заносится в протокол. В этом случае избранным считается кандидат, набравший простое большинство голосов в первом туре.

Если выборы проводились по одной кандидатуре, которая набрала меньше половины голосов, проводится повторное выдвижение, обсуждение и голосование. 

Если и после этой процедуры председатель не будет избран, конференция продолжает работу и рассматривает все вопросы повестки дня, а также продлевает полномочия делегатов и определяет дату следующей конференции либо поручает определить эту дату территориальному комитету. 
После конференции на организационном заседании профсоюзного комитета может быть избран заместитель председателя, который временно выполняет функции председателя. Либо, как исключение, профсоюзный комитет  избирает из своего состава исполняющего полномочия председателя и проводит дополнительные консультации по кандидатуре председателя.

В ходе конференции возможна ситуация, когда делегаты покидают заседание, в этом случае их полномочия прекращаются.

 Затем, перед голосованием по наиболее  важным вопросам повестки дня или в спорных ситуациях, при необходимости, производится перерегистрация делегатов (подсчёт присутствующих) и установление отсутствующих делегатов.

Успех конференции во многом зависит от ведущего  (председательствующего). Желательно, чтобы этот человек был задействован в подготовке конференции и посвящён в некоторые проблемы, которые могут возникнуть в её ходе. 
Следует помнить, что при подборе ведущего надо учитывать, прежде всего, степень его авторитетности, умение чётко придерживаться порядка и регламента, а также другие позитивные деловые качества (см. Памятку ведущему,  приложение №7).

Рекомендуется заранее написать порядок ведения конференции, чтобы ведущий соблюдал порядок рассмотрения вопросов и не выпустил из вида какие-либо детали (см. приложение №8).

Перед началом конференции возможна процедура «Минута молчания» в память членов Профсоюза, погибших на производстве или ушедших из жизни ветеранов профсоюзного движения.

По окончанию конференции или во время перерывов можно провести награждение активистов и чествование юбиляров. 
Все решения конференции оформляются в форме отдельных постановлений , которые являются неотъемлемой частью протокола.

Протокол отчётно-выборной конференции составляется, как минимум, в трёх экземплярах, заверяется подписями председательствующего и секретаря конференции и печатью первичной организации (см. Образец оформления протокола, приложение №10).

Не позднее чем в десятидневный срок после проведения конференции в адрес руководителя Профсоюза направляются:

- один экземпляр протокола;

- заверенные выписки из протокола об избрании председателя, делегатов конференции ТО и представителя в состав Центрального комитета ВЭП;(см.Образец приложение №4)
- заполненные анкеты делегатов конференции ТО ВЭП, 
- статистический отчёт по форме №4. 
Документы должны оформляться в соответствии с Типовой инструкцией по ведению делопроизводства в организациях ВЭП

Ответственность за правильное и своевременное оформление указанных документов персонально возлагается на председателя профсоюзной организации.
Если на конференции был избран новый председатель, то производится приём-передача дел, имущества и других средств по акту. Порядок передачи дел и форма акта приведены в Инструкции о проведении отчётов и выборов профсоюзных органов ВЭП, утверждённой постановлением IX Пленума Центрального комитета Профсоюза от 03.10.2013
Все материалы тайного голосования на конференции хранятся до следующих выборов на правах документов строгой отчётности. 

В этом же порядке хранится протокол конференции при проведении выборов открытым голосованием.

После избрания нового состава профсоюзного комитета материалы тайного голосования (списки голосовавших, бюллетени, протоколы счётной комиссии) прошлых выборов уничтожаются, о чём составляется акт.

Протоколы (стенограммы) отчётно-выборной конференции должны храниться постоянно на правах документов строгой отчётности вместе с актами ревизионной комиссии.

После окончания отчётно-выборной кампании  собираются и анализируются все критические замечания и предложения, отмеченные в докладах и выступлениях на отчётно-выборных собраниях (конференциях), затем составляется единый План мероприятий по устранению замечаний и реализации предложений, который утверждается на заседании профсоюзного комитета.
Ход выполнения Плана периодически рассматривается на заседаниях президиума профсоюзного комитета.
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