П О Р Я Д О К
ведения собрания работников организации 
по итогам выполнения коллективного договора 
и внесению изменений и дополнений

Собрание открывает (как правило) председатель первичной профсоюзной организации, т.к. именно профкому работники поручили представлять свои интересы.

Председатель профсоюзной организации:
Уважаемые участники собрания!
В нашем коллективе работают на основной работе (без совместителей) ___человек.
В работе собрания принимают участие ____ чел. (Кворум – более половины)
Необходимый кворум для начала работы собрания имеется.
Есть предложение открыть собрание.
/Голосование по открытию собрания /

Для ведения собрания нам необходимо избрать рабочие органы – председателя и секретаря собрания.

У рабочей комиссии и профсоюзного комитета есть предложение поручить ведение собрания президиуму в составе: (зачитывается список, в который, как правило, включаются представители сторон, в том числе председатель профсоюзной организации и руководитель)
У участников собрания есть возражения по названным кандидатурам, дополнения?
/Голосование за президиум собрания, в составе которого председатель, секретарь и члены президиума, либо за состав президиума и отдельно секретариат.  Голосование списками/

Просьба всем избранным в президиум и секретариат занять свои места.
В работе собрания также принимают участие:
/председатель профорганизации называет представителей вышестоящих профорганизаций, руководства, госструктур и т.д. и приглашает их за стол президиума/


Предлагается следующая повестка дня собрания (конференции):
1. Об итогах ( О ходе) выполнения коллективного договора /наименование организации/ за за _____ год (ы) 
Докладчики:____________________-руководитель(предприятия)организации,
______________________________-председатель профсоюзной организации.

2. Об изменениях и дополнениях в коллективный договор ГУО «______» на 2018-2021 годы.( О заключении коллективного договора).
Информация председателя комиссии по ведению переговоров, подготовке проекта изменений и дополнений в коллективный договор и организации контроля за его выполнением.

У участников собрания нет возражений по повестке дня? Голосуем.
/Голосование за повестку дня/

Председательствующий:
Нам необходимо также определиться по регламенту собрания. 
Докладчики по первому вопросу просят  до_____ минут. Информация по второму вопросу до_____минут. Для выступления в прениях предлагается до ____минут. Для вопросов и справок до___мин. Перерыв предлагается сделать через 1,5 (либо 2) часа работы.
(Можно принять решение – завершить работу собрания без перерыва, но при этом не дольше 2 часов)
/Голосование по регламенту работы/

Председательствующий: Слово для доклада по первому вопросу предоставляется _______________(руководителю организации о выполнении коллективного договора)
/ после окончания доклада/

Уважаемые участники собрания!
У президиума есть предложение вопросы докладчику задавать в письменном виде, направляя их в президиум собрания. Нет возражений? Просьба желающих выступить в прениях направлять заявки в президиум.
Слово для содоклада предоставляется председателю первичной профсоюзной организации _______________________.
/после окончания докладов/

Примечание: в связи с тем, что в прениях, как правило, обсуждается сразу и выполнение коллективного договора за истекший период и проект изменений и дополнений, кроме того постановление собрания принимается одно по обоим вопросам, возможно после окончания докладов предоставить слово председателю рабочей комиссии по формированию изменений и дополнений в коллективный договор и уже после этого приступить к прениям. 
Об изменении порядка председательствующий должен посоветоваться с участниками собрания и, если нет возражений, предоставить слово по второму вопросу повестки дня председателю комиссии.
Председательствующий: Слово по проекту изменений и дополнений предоставляется председателю комиссии ___________________________________

/после завершения выступления/

Приступаем к обсуждению прослушанных докладов.

Слово предоставляется:______________________( по списку записавшихся)
/председательствующий должен также напомнить о регламенте и письменном обращении с вопросами, а также о необходимости высказываться, как по выполнению коллективного договора, так и по проекту изменений и дополнений).

Дать возможность докладчикам ответить на поступившие вопросы. 

В президиум еще поступают записки о выступлениях, а также о прекращении прений. Необходимо определиться. 
Есть настаивающие на выступлении? 
Если нет, тогда голосуем за прекращение прений и предоставлении слова вышеназванному представителю.

/Если есть настаивающие на выступлении, то председательствующий должен поставить на голосование предоставление им слова/
/После ответов на вопросы/

Председательствующий: Слово по проекту постановления нашего собрания предоставляется  ____________________/ после зачтения проекта постановления/

Председательствующий: У участников собрания есть дополнения, возражения по проекту постановления собрания ? Голосуем.
(Голосование проводится сначала за основу текста постановления, затем за постановление в целом с дополнениями и изменениями).

Примечания :
1. В случае возникновения затруднений в подсчете голосов, президиум, с согласия участников собрания, может определить счетчиков из числа участников собрания.
2. При не достижении согласия между сторонами по отдельным положениям проекта изменений и дополнений, стороны должны подписать его на согласованных условиях с приложением Протокола разногласий.
Неурегулированные разногласия могут быть предметом дальнейших переговоров или разрешаться в порядке трудового спора. 
3. В случае положительного голосования и принятия изменений и дополнений в коллективный договор, председательствующий спрашивает у участников собрания есть ли замечания по его ведению и закрывает собрание.

