ПРИМІРНИЙ ПЛАН

 підготовки і проведення звітно-виборних зборів, конференції із зазначенням термінів виконання

1. Прийняти постанову відповідного профспілкового органу про проведення звітів і виборів.
2. Провести нараду з профспілковим активом з питань підготовки і проведення звітів і виборів.
3. Скласти і затвердити на президії міської, районної ради профспілки графік проведення звітно-виборних зборів в первинних профспілкових організаціях та визначити представників ради для участі в зборах. Дату проведення міської, районної конференції профспілки погодити з обласною радою профспілки.
4. Підготувати:
· проекти звітних доповідей профкому/ради та ревізійної комісії і затвердити їх на засіданні профкому/ради та ревізійної комісії;
· проекти постанов про затвердження цих звітів;
· порядок денний зборів/конфренції та регламент їх роботи;
· порядок ведення зборів/конференції та ведучих;
· пропозиції щодо робочих органів зборів/конференції (склад робочої президії, секретаріату, мандатної, редакційної та лічильної комісій);
· пропозиції по кількісному та персональному складу профкому/ради та ревізійної комісії;

· матеріали для проведення організаційного засідання профкому/ради та ревізійної комісії (якщо збори/конференція вирішили обирати голову комітету/ради, голову ревізійної комісії профспілкової організації на засіданні профкому/ ради та ревкомісії);

• списки делегатів — 2 примірники, для реєстрації та видачі бюлетенів для таємного голосування;

· тимчасові посвідчення, мандати;
· списки запрошених;
· все необхідне для голосування (Інструкцію про проведення звітів і виборів у профспілках, бланки протоколів лічильної комісії, бюлетені, скриньки, ручки, олівці, папір);

· ручки, блокноти, роздатковий матеріал для учасників зборів/конференції.
5.1. Забезпечити присутність делегатів на зборах /конференціях.
5.2. Повідомити членів профспілки/делегатів про час скликання зборів/конференції по виборах:
· профгрупорга — не пізніше як за 5 днів;
· профкому, профорганізатора — за 15 днів;
· районної, міської ради профспілки — за 20 днів.
5.3.
Підготувати приміщення для проведення зборів, конференції (столи для  президії, секретаріату, мікрофон, мультимедійний пристрій, трибуну, воду, освітлення, в т. ч. резервне).
6. Оформити матеріали зборів, конференції.
7. Прозвітувати за встановленою формою перед вищим за підпорядкуванням профспілковим органом (Ф - № 2, 3).
