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Методические рекомендации 
по подготовке и проведению отчетно-выборных

собраний (конференций) в первичных профсоюзных
организациях Профсоюза машиностроителей РБ

Методические рекомендации подготовлены на основании норм действующего Устава Профсоюза машиностроителей РБ (в редакции IV съезда Профсоюза от 23 ноября 2004 г.), Общего положения о первичной (объединенной первичной, единой первичной) профсоюзной организации Профсоюза  (в редакции II Пленума ЦК Профсоюза от 07 сентября 2005 г.) и Инструкции о порядке  проведения отчетов и выборов профсоюзных органов в Профсоюзе машиностроителей РФ, утвержденной постановлением II Пленума ЦК Профсоюза от 07 сентября 2005 г.

Они предназначены для оказания помощи  председателям первичных профсоюзных организаций, профсоюзным комитетам при подготовке и проведении отчетов и выборов в первичных профорганизациях, могут быть использованы в системе обучения профсоюзных кадров и актива.

Настоящие Методические рекомендации не подменяют  собой Инструкцию о порядке проведения отчетов и выборов профорганов в Профсоюзе машиностроителей РФ, а лишь помогают сконцентрировать внимание пользователей на наиболее важных и ответственных  моментах, которые должны учитываться в ходе подготовки и проведения отчетно-выборных собраний (конференций) в первичных профорганизациях.

Подготовка к проведению отчетно-выборного собрания (конференции) первичной профорганизации должна начинаться с принятия постановления профсоюзного комитета.
В постановлении профкома должны быть установлены:
1. Дата и место проведения отчетно-выборного собрания (конференции) первичной профсоюзной организации в соответствии с решением вышестоящего профоргана о сроках проведения отчетов и выборов;

2. План мероприятий по подготовке собрания (конференции);

3. Предполагаемая повестка дня отчетно-выборного собрания (конференции):
3.1. Отчет о работе профсоюзного комитета первичной профорганизации  период с ___________ по __________ и задачах профорганизации на ____гг.
              (месяц, год)                  (месяц, год)

3.2. Отчет о работе ревизионной комиссии первичной профорганизации за период с ___________ по __________.


(месяц, год)
             (месяц, год)

3.3. Выборы председателя первичной профсоюзной организации.

3.4. Выборы заместителя (заместителей) председателя первичной  профсоюзной организации.

3.5. Выборы профсоюзного комитета (подтверждение полномочий  членов профсоюзного комитета, избранных путем прямого делегирования).

3.6. Выборы ревизионной комиссии первичной профорганизации.

3.7. О заключении трудового договора с председателем первичной профсоюзной организации.

3.8. Выборы членов вышестоящего профоргана (в случае формирования его путем прямого делегирования).

3.9. Другие вопросы.

Примечание: Если на собрании (конференции) избираются делегаты  на ___ съезд профсоюза, и решаются другие вопросы, то эти вопросы включаются в повестку дня и протокол.

К другим вопросам могут быть отнесены:

- при наличии в структурных подразделениях учреждения, организации, предприятия профгрупп, цеховых профорганизаций — сроки проведения в них отчетно-выборных собраний;

- порядок представления в профком информации и отчетности об итогах отчетов и выборов в профгруппах, цеховых профорганизаций, а также критических замечаний и предложений, поступивших в ходе отчетов и выборов;

- при проведении отчетно-выборной профсоюзной конференции - норма представительства от структурных подразделений первичной профорганизации на конференцию и порядок избрания делегатов, а также сроки представления в профком списков делегатов и выписок из протоколов об их избрании.

Этим же решением (при необходимости) может быть создана временная специальная комиссия профсоюзного комитета по подготовке предложений по кандидатурам на должность председателя, зам. председателя первичной профорганизации, в состав профсоюзного комитета, ревизионной комиссии первичной профорганизации.

Подготовка и содержание отчетных докладов, постановлений


Каждому профоргану и ревизионной комиссии необходимо учесть, что на ход собрания (конференции) могут оказать большое влияние нерешенные и обострившиеся социально-экономические, трудовые, финансовые и политические проблемы. Поэтому следует заранее, с участием широкого круга профактива, собрать необходимый материал и на его основе составить проекты отчетных докладов, обсудить и утвердить их на своих заседаниях.


Отчетные доклады (приложение №№ 1, 2) должны носить конструк-тивный, деловой характер, отражать поиск путей и средств разрешения имею-щихся внутри профсоюзных проблем. В них необходимо объективно отразить достижения и недостатки деятельности профоргана и ревизионной комиссии за отчетный период, показать как профорган, ревизионная комиссия реализо-вывали свои уставные функции, насколько самостоятельна, последовательна и принципиальна была их позиция по защите прав и интересов членов профсоюза.


Проект постановления собрания (конференции) готовится на основе отчетных докладов профоргана и ревизионной комиссии, с учетом предложений, критических замечаний, высказанных участниками прошедших собраний (конференций) в структурных профорганизациях. В постановлении следует указать конкретные пути и формы решения поставленных проблем, устранения имеющихся недостатков, упущений в работе, сроки и ответственных за исполнение намеченных мероприятий. 

Примерный порядок ведения отчетно-выборного

профсоюзного собрания (конференции)


1. Открытие собрания (конференции) – по результатам регистрации членов профсоюза, делегатов.


2. Подтверждение полномочий делегатов конференции по докладу мандатной комиссии, избранной из числа делегатов конференции или  специальной комиссией профкома, созданной для подготовки конференции.
3. Избрание президиума или председателя и секретаря собрания (конференции).

4. Рассмотрение и утверждение повестки и регламента собрания (конференции).

5. Избрание рабочих органов (секретариата, редакционной, счетной, мандатной комиссий).  


6. Выступление с отчетным докладом профоргана.


7. Выступление с отчетным докладом ревизионной комиссии.


8. Обсуждение отчетов профоргана и ревизионной комиссии.


9. Выступление от мандатной комиссии (для конференций).


10. Сообщения секретариата (при необходимости).


11. Рассмотрение предложений и  принятие  решения  о  прекращении  прений.

12. Ответы на вопросы, заключение (при необходимости).


13. Обсуждение и принятие постановления по отчетам профоргана и ревизионной комиссии (выступления редакционной комиссии, членов профсоюза, делегатов и других участников).


14. Принятие решения о порядке формирования профкома (выборы на конференции или подтверждение полномочий делегированных в состав профкома цеховыми профорганизациями в соответствии с установленной  профкомом нормой).

15. Проведение (при необходимости) совещания представителей деле-гаций по обсуждению (выдвижению) кандидатур, рекомендуемых для внесения в списки голосования по выборам профоргана и других представителей (в случае принятия решения о выборах профкома на конференции).

16. Принятие решения о форме голосования по рассматриваемым вопросам, в т.ч. при выборах профоргана, ревизионной комиссии и других выборных лиц (закрытое - тайное или открытое).


17. Выборы руководителей профорганизации, выборы (подтверждение полномочий) членов профкома, ревизионной комиссии и других выборных лиц (выборы проводятся раздельно – согласно порядку повестки, списков, норм представительства).


18. Утверждение итогов выборов.


19. Закрытие собрания (конференции).


20. Объявления (о проведении первых организационных заседаний профоргана и ревизионной комиссии).


Следует обратить особое внимание на подготовку председателя собрания (конференции), обеспечение его всеми необходимыми материалами и документами для работы, формами избирательных бюллетеней и протоколов счетной комиссии (при закрытом – тайном голосовании).


Президиум собрания (конференции) ведет учет поступающих от участников (делегатов) предложений по процедурным вопросам, обобщает их, конкретизирует, решает вопрос об их принятии путем голосования.

В случае проведения собрания (конференции) с перерывами после каждого перерыва следует провести перерегистрацию и убедиться, что кворум имеется и внести это в протокол, затем следует объявить о кворуме и внести это в протокол.
Примерный список документов и материалов, необходимых 

для проведения отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции)

1. Устав профсоюза, методические рекомендации по проведению отчетно-выборных собраний (конференций) в первичных профсоюзных организациях профсоюза машиностроителей РБ, решения вышестоящих профорганов по данному вопросу.

2. План подготовки и проведения отчетов и выборов.


3. Постановление профкома о созыве отчетно-выборного собрания (конференции).


4. Объявление о проведении собрания (конференции).


5. Список членов профсоюза (делегатов конференции) в двух экземплярах (для регистрации и голосования).


6. Предварительные сведения о явке членов профсоюза, делегатов.


7. Повестка, порядок ведения, расчет времени (регламент) работы собрания (конференции).


8. Отчетные доклады профоргана, ревкомисии, утвержденные на их заседаниях.

9. Проекты постановлений собрания (конференции).


10. Списки рабочих органов для избрания президиума собрания (конференции), секретариата, мандатной комиссии (только для конференции), редакционной комиссии, счетной комиссии (группы счетчиков), регистрации участников собрания (конференции) и др.


11. Временные удостоверения и мандаты (только при проведении конференции).

          12. Формы протоколов счетной комиссии, бюллетеней при тайном голосовании.


13. Справочные материалы для ответов на вопросы.


14. Оргтехника, бумага, ручки, карандаши, блокноты, урна для голосования и т.д.

Общие положения

Отчеты и выборы профорганов проводятся в следующем порядке: сначала отчитываются и  избираются нижестоящие, затем вышестоящие.

Отчеты и выборы профгрупоргов, цехкомов (профбюро), представителей профсоюза, профсоюзных комитетов, ревизионной комиссии первичной профорганизации проводятся на общих профсоюзных собраниях, конференциях. В крупных цеховых, первичных профсоюзных организациях, где невозможно проведение общих профсоюзных собраний проводятся отчетно-выборные конференции.
Отчетно-выборные собрания (конференции) в профгруппах, цеховых, первичных профорганизациях проводятся, как правило, в нерабочее время по согласованию с работодателем даты, времени и места их проведения.

Члены профсоюза информируются о дате, повестке дня и месте проведения отчетно-выборного собрания (конференции) не менее чем за 10 дней до установленного срока проведения, а внеочередного – по решению профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации (п.13 ст.18 Устава Профсоюза).

Отчетный доклад профсоюзного комитета предварительно обсуждается  и утверждается на его заседании, как правило, докладчиком является председатель профсоюзной организации (примерная структура доклада профсоюзного комитета прилагается – приложение № 1). Отчет ревизионной комиссии первичной профорганизации – на заседании комиссии (примерная структура доклада ревизионной комиссии прилагается – приложение № 2).

Профсоюзное собрание считается правомочным (имеет кворум) при участии в его работе более половины членов профсоюзной организации; конференция – при участии в ее работе не менее двух третей избранных делегатов, если иное не предусмотрено Уставом  Профсоюза (п.2,3 ст.18 Устава Профсоюза).

Решения отчетно-выборных собраний (конференций) принимаются в форме постановлений большинством голосов членов профсоюзной организации, делегатов конференций, принявших участие в их работе, при наличии кворума, если Уставом Профсоюза не определен иной порядок принятий решений (п.4 ст. 18 Устава Профсоюза).

По решению собрания (конференции) выборы профсоюзных органов могут проводиться закрытым – тайным или открытым голосованием (п.8. ст.18. Устава Профсоюза). Форма голосования (закрытое или открытое) принимается, как правило, после выдвижения и обсуждения кандидатур.

Для ведения отчетно-выборного профсоюзного собрания (конференции) избираются рабочие органы:

- на общих профсоюзных собраниях профгрупп, цеховых, первичных профорганизаций — председатель, секретарь (или президиум) собрания, редакционная и счетная комиссии (для под​счета голосов при проведении выборов тайным голосованием), или группы счетчиков при открытом голосовании;

- на отчетно-выборных конференциях — президиум (председатель, секре-тарь), секретариат, ман​датная, редакционная и счетная комиссии или счетчики.
       Для ведения текущей работы в первичной профорганизации на общем профсоюзном собрании (конференции) избираются:

- в профсоюзной группе – профсоюзный групповой организатор (профгрупорг), его заместитель (заместители) на срок полномочий цехового комитета (п.2 ст. 24 Устава профсоюза); 

- в цеховой профсоюзной организации -- цеховый комитет (профбюро), руководители организации (органа) на срок полномочий, определяемый профсоюзным комитетом (п.2.ст.22 Устава профсоюза);
- в первичной профсоюзной организации избираются : профсоюзный комитет, руководители организации (органа) сроком на 5 лет (п.7 ст.19 Устава профсоюза), либо решением республиканского комитета профсоюза, согласованным с профкомом ППО, может назначаться представитель профсоюза на тот же срок полномочий (п.5. ст.20 Устава профсоюза);

Порядок избрания делегатов

Делегаты на отчетно-выборную конференцию первичной организации профсоюза избираются в соответствии с порядком и нормой представительства, установленной профсоюзным комитетом.

Делегатами конференции избираются только члены профсоюза машиностроителей РБ.

Мандатная комиссия конференции, созданная из числа делегатов конференции, проверяет полномочия делегатов, избранных на конференцию, соответствие их количества норме представительства, установленной профсоюзным комитетом, а при формировании (избрании) профоргана путем прямого делегирования проверяет полномочия делегированных представителей в этот профорган и вносит предложения конференции по утверждению своего доклада, После этого мандатная комиссия производит обмен временных удостоверений на мандаты. Протоколы № 1,2 заседания мандатной комиссии конференции прилагаются (приложения № 3,4).
Председатель первичной профорганизации (представитель профсоюза) , его заместитель (заместители), председатель ревизионной комиссии являются делегатами отчетно-выборной конференции по должности (п. 3 ст. 20 и п. 21 ст.30 Устава Профсоюза).
Порядок избрания профсоюзного комитета и ревизионной комиссии первичной профорганизации.

Выдвижение и обсуждение кандидатур в их состав.
Избрание профсоюзных органов проводится после заслушивания и об-суждения собранием (конференцией) отчетных докладов профсоюзного коми-тета и ревизионной комиссии первичной профорганизации и принятия по ним решения (с оценкой их работы – удовлетворительная либо неудовлетворительная).
Участники собрания (делегаты конференции) вправе вносить в списки для голосования любое число кандидатур. В соответствии с п.3.ст.19 Устава Профсоюза формирование профсоюзного комитета проводится путем выдвижения и избрания непосредственно на собрании (конференции) и (или) прямым делегированием кандидатов в профсоюзный орган по установленной профкомом квоте для каждого структурного подразделения с правом отзыва и отмены члена профкома.
Персональные кандидатуры в состав профсоюзных органов, ревизионной комиссии первичной профорганизации выдвигаются участниками собрания (делегатами конференции), а также от имени совещания представителей делегаций (при условии его проведения), структурными профорганизациями, их органами, специальными комиссиями (при условии их создания). 
Член профсоюза, участвующий в работе собрания (конференции), имеет право на выдвижение кандидатур в состав выборных органов, в т.ч. и своей (п.5 ст.13 Устава Профсоюза).

В состав выборного профсоюзного органа могут быть выдвинуты кандидатуры из числа членов профсоюза, отсутствующих на собрании или не являющихся делегатами конференции, с их согласия.

Количество выдвигаемых кандидатур может быть больше утвержденного количественного состава профсоюзного органа.

Участники собрания (делегаты конференции) первичной профорганиза-ции персонально обсуждают все выдвинутые кандидатуры в том порядке, в каком они были предложены. Выдвигающий кандидатуру может охарактери-зовать ее. Каждый член профсоюза, присутствующий на собрании, делегат конференции имеет право отвода кандидатов и критики любого из них. Решение о прекращении обсуждения той или иной кандидатуры принимается участниками собрания (делегатами конференции) открытым голосованием.

После обсуждения кандидатур, по которым поступили отводы, следует в каждом отдельном случае решать вопрос о том, включать или не включать данную кандидатуру в список (при открытом голосовании) или в бюллетень (при тайном голосовании). Самоотводы не голосуются.
По докладу мандатной комиссии полномочия членов профоргана, избранных по принципу прямого представительства с правом их отзыва и замены, подтверждает собрание (конференция), а в период между собраниями (конференциями) полномочия членов профоргана взамен выбывших подтверждает соответствующий руководящий профорган.

Одна и та же кандидатура не может быть одновременно выдвинута, избрана в члены профкома и в ревизионную комиссию данной профорганизации.
Ревизионная комиссия первичной профорганизации не формируется методом прямого представительства от профорганизаций структурных подразделений, а непосредственно избирается на отчетно-выборном собрании (конференции). Профкому она не подотчетна.

Не допускается избрание в ревизионную комиссию штатных работников аппарата профкома данной профорганизации.

Кандидатуры, против которых отводов не поступило, включаются в список или бюллетень без голосования.

Порядок голосования по выборам профсоюзных органов и делегатов на соответствующую профсоюзную конференцию

В голосовании по выборам профсоюзных органов, делегатов на соответствующую профсоюзную конференцию принимают участие:

на собрании – только члены профсоюза данной первичной организации;

на конференции – только делегаты этой конференции.

Порядок проведения открытого голосования

Если выборы проводятся открытым голосованием, то по решению собрания (конференции) голосование проводится по каждому включенному в список кандидату или списком.

Решение голосовать списком может быть принято собранием (конфе-ренцией) в случае, если число кандидатур в списке для голосования совпадает с количественным составом соответственно профсоюзного комитета, ревизион-ной комиссии, предварительно утвержденным собранием (конференцией) первичной профорганизации.

Подсчет голосов при открытой форме голосования проводит президиум или счетная комиссия (группа счетчиков), избранная открытым голосованием  собранием (конференцией) первичной профорганизации.

При персональном голосовании по каждой кандидатуре  счетная комиссия (группа счетчиков) или президиум либо председатель собрания (конференции) подсчитывает отдельно все голоса «за», «против», «воздержавшиеся» по каждой кандидатуре и докладывают результаты голосования, которые заносятся в протокол собрания (конференции).
В организациях со сменным режимом работы отчеты и выборы профорганов по их решению могут проводиться на профсоюзных собраниях смен. 

Обсуждение отчетных докладов, выдвижение и обсуждение кандидатур в новый состав профорганов в этом случае производятся на каждом профсоюзном собрании смены. В результате обсуждения на всех собраниях выдвинутых кандидатур в новый состав профоргана составляется единый список для проведения выборов, который рассматривается на профсоюзных собраниях смен или цехов.

На каждом профсоюзном собрании смены избирается счетная комиссия (группа счетчиков), а общий подсчет голосов, поданных на всех собраниях смен по единому списку, производится на совместном заседании этих комиссий (групп счетчиков). Результаты голосования сообщаются членам профсоюза на профсоюзных собраниях смен или цехов. 
Если в результате голосования (открытого или закрытого) в состав профсоюзного комитета, ревизионной комиссии будет избрано больше или меньше членов, чем было решено, то собрание (конференция) первичной профорганизации открытым голосованием может принять решение об утверждении состава профсоюзного органа в новом количестве, соответствующем результатам голосования. В случае если большинство членов профсоюза, присутствующих на собрании (делегатов конференции) проголосуют за сохранение предварительно установленного количественного состава профсоюзного органа, следует заново выдвинуть и обсудить кандидатуры и провести повторное голосование либо избранными считаются кандидатуры, набравшие наибольшее количество голосов.

Если по результатам голосования по выборам делегатов на съезд  профсоюза машиностроителей РБ их окажется больше или меньше, чем надлежит избрать по норме представительства, то следует заново выдвинуть и обсудить кандидатуры и провести повторное голосование либо избранными считаются кандидатуры, набравшие наибольшее количество голосов, либо провести довыборы.
Порядок проведения закрытого (тайного) голосования

Для проведения закрытого (тайного) голосования и подсчета его результатов собрание (конференция) избирает открытым голосованием счетную комиссию, устанавливает количество членов счетной комиссии, её персональный состав. На заседании счетной комиссии ее члены избирают из своего состава председателя и секретаря, о чем составляется протокол № 1 (приложение № 5).

Все решения счетной комиссии принимаются открытым голосованием большинством голосов ее членов. 

Член счетной комиссии, имеющий по какому-либо вопросу, рассматри-ваемому комиссией, особое мнение, может изложить его в письменном виде и приложить к соответствующему протоколу комиссии. Особое мнение члена комиссии доводится до сведения собрания (конференции).

После обсуждения кандидатур счетная комиссия подготавливает бюл-летени (списки) для тайного голосования по выборам профсоюзного комитета, ревизионной комиссии, делегатов на соответствующий съезд профсоюза (конференцию), в которых кандидатуры располагаются в алфавитном порядке (образцы бюллетеней  - приложение № 6), проверяет и опечатывает избирательные ящики (урны) и устанавливает их таким образом, чтобы создавались необходимые условия для соблюдения всех процедур тайного голосования.

Председатель счетной комиссии оглашает участникам собрания, делегатам конференции протокол № 1 заседания счетной комиссии, который собранием (конференцией) принимается к сведению, затем разъясняет участникам, делегатам порядок проведения тайного голосования.

Счетная комиссия выдает по списку каждому присутствующему члену профсоюза собрания (как правило, при предъявлении профсоюзного билета), делегату конференции (при предъявлении мандата) по одному экземпляру оформленных бюллетеней (списков) с кандидатурами, намеченными в состав избираемых профорганов, и делает отметку в списках регистрации о том, что данный член профсоюза (делегат) получил бюллетень для участия в голосовании. Каждый голосующий при тайном голосовании ставит в бюллетене (списке) напротив выбранной кандидатуры «отметку» - (V) независимо от того, в каком количестве предварительно намечено избрать тот или иной профорган.
Если член профсоюза, принимающий участие в работе собрания, делегат конференции считает, что при заполнении бюлле​теня допустил ошибку, он вправе обратиться к члену счетной комиссии, вы​давшему бюллетень, с просьбой выдать ему новый бюллетень взамен испор​ченного.

Член счетной комиссии выдает участнику собрания (делегату конферен​ции) новый бюллетень, делает отметку «выдан новый бюл​летень взамен испорченного» в списке участников собрания (делегатов конфе​ренции)   против фамилии данного члена профсоюза, делега​та и расписывается. На испорченном бюллетене член счетной комиссии делает запись «бюллетень испорчен» и заверяет ее своей подписью.

После окончания голосования, перед вскрытием избирательных ящиков (урн) все испорченные бюллетени, а также бюллетени (списки), невостребованные уча​стниками собрания (делегатами конференции)  погашаются, о чем составляется акт счетной комиссии.

После голосования счетная комиссия, не выходя из здания (помещения), где проводятся выборы, вскрывает избирательные ящики (урны) и производит подсчет результатов голосования по каждому бюл​летеню (при этом бюллетени не установленной формы не рассматриваются), составляет протоколы №№4,5,6 (приложение № 7) по выборам профсоюзного комитета, ревизионной комиссии, делегатов съезда (конференции) вышестоящих профсоюзных организаций, в которые заносит результаты голосования, указывая количество голосов, поданных «за» и «против» каждой кандида​туры, внесенной в бюллетень. Протокол подписывают все члены счетной комиссии.
Счетная комиссия докладывает собранию (конференции) результаты голосования по  каждой кандидатуре отдельно. Итоги выборов утверждаются собранием (конференцией).
Для принятия решения по итогам голосования счетная комиссия пользуется результатами последней перед голосованием регистрации участников собрания (делегатов конференции).

При необходимости, перед проведением голосования счетная комиссия может провести пересчет членов Профсоюза, делегатов, принимающих участие в работе собрания, конференции.

На момент проведения тайного голосования кворум на собрании, конференции определяется числом членов профсоюза (делегатов конференции), получивших на руки бюллетени.

При выборах тайным голосованием профсоюзного комитета, ревизионной комиссии первичной профорганизации недействительными считаются: 
· бюллетени (списки) не  установленной формы;
· бюллетени (списки), по которым невозможно установить волеизъявление голосовавших: бюллетени (списки) по выборам профорганов, в которых количество голосов, поданных «за» избрание кандидатов, больше  утвержденного собранием (конференцией) количества членов выборного органа.
Пример. Собрание (конференция) первичной профорганизации  утвердило (утвердила) состав профкома в количестве 9 человек. Выдвинуто и включено в бюллетень для тай-ного голосования 11 кандидатур. Бюллетень, в котором оставлено 10 кандидатур, считается недействитель-ным. Бюллетень, в котором оставлено 9 и менее кандидатур, действителен.

Счетная комиссия докладывает собранию (конференции)   результаты голосования по каждой кандидатуре в отдельности. Итоги выборов утверждаются решением собрания, конференции  и только после этого выборы считаются состоявшимися.

Решения собрания, конференции  об избранном составе профсоюзного комитета, ревизионной комиссии, делегатов на соответствующую конференцию  вносятся в протокол собра​ния, конференции. 
Если в результате открытого голосования в состав профсоюзного комитета, ревизионной комиссии будет избрано больше или меньше их членов, чем было решено, то собрание (конференция) первичной профорганизации открытым голосованием может принять решение об утверждении состава профсоюзного органа в количестве, соответствующем результатам голосования. В случае если большинство членов профсоюза, присутствующих на собрании, делегатов конференции проголосуют за сохранение предварительно установленного количественного состава профсоюзного органа, то в состав профкома считаются избранными кандидатуры набравшие наибольшее количество голосов.
Порядок избрания руководителей 
первичных профорганизаций 
Председатель первичной профсоюзной организации и его заместители могут быть избраны на собрании, конференции их делегатами или участниками, либо непосредственно на заседании профсоюзного комитета из числа избранных в него членов. При обсуждении кандидатуры председателя профсоюзного органа учитывается мнение вышестоящего профсоюзного органа (п.4 ст.20 Устава Профсоюза).
Решением республиканского комитета профсоюза, согласованным с профкомом первичной профсоюзной организации, в первичной профсоюзной организации может назначаться представитель профсоюза, с зачислением его в штат республиканского комитета (п.5 ст.20 Устава Профсоюза).
Председатель первичной профорганизации и его заместите​ль (заместители) после их избрания входят в состав  профсоюзного комитета  по должности и избираются (назначаются) на срок полномочий профсоюзного комитета (п. 2 ст. 20 Устава Профсоюза).
Кандидатуры на должность председателя первичной профорганизации выдвигаются участниками собрания (делегатами конференции), а также от имени совещания представителей делегаций (при условии его проведения) или временной организационной комиссией профсоюзного комитета (при условии её создания).

Участники собрания (делегаты конференции) обсуждают все выдвинутые кандидатуры в том порядке, в каком они были внесе​ны в список. Выдвигающий кандидатуру может охарактеризовать ее. Каждый участник собрания (делегат конференции) имеет право отвода кандидатов и критики любого из них. Решение о прекращении обсуждения той или иной кандидатуры принимается участниками собрания (делегатами конференции)   открытым голосованием.

После обсуждения кандидатур, по которым поступили отводы, следует в каждом отдельном случае открытым голосованием решать вопрос о том, вклю​чать или не включать данную кандидатуру в список (при открытом голосовании)  или бюллетень (при тайном голосовании).

Кандидатуры, против которых отводов не поступило, включаются в спи​сок или бюллетень для проведения выборов на должность председателя первичной профорганизации без голосования.

Форма голосования (тайное или открытое) при выборах председате​ля, заместителя (заместителей) первичной организации профсоюза  определяется участниками собра​ния (делегатами конференции).

Открытое или тайное голосование по выборам председателя, заместителя (заместителей) первичной профорганизации проводится в том же порядке, что и при выборах профсоюзного комитета, ревизионной комиссии, делегатов на конференцию вышестоящих профорганизаций. 
При тайном голосовании счетная комиссия подготавливает бюллетени для тайного голосования по выборам председателя, заместителя (заместителей) первичной профорганизации, где кандидатуры располагаются в алфавитном порядке, выдает по одному эк​земпляру подготовленных бюллетеней каждому члену профсоюза, присутствующему на собрании (как правило, при предъявлении профсоюзного билета), делегату конференции (при предъявлении мандата) и делает отметку в списках регистрации о том, что данный член профсоюза (делегат) получил его и принял участие в голосовании.

При выборах тайным голосованием председателя, заместителя (замести-телей) первичной профорганизации  недействительными считаются:

· бюллетени не установленной формы;
· бюллетени, в которых оставлены две и более кандидатуры;
          --   бюллетени, в которых участниками собрания (делегатами конферен-

                ции) вписаны новые кандидатуры.

Итоги голосования счетная комиссия заносит в протоколы №№ 2,3 (приложение № 7) с указанием количества голосов, поданных «за» и «против» по каждой кандидатуре, внесенной в бюлле​тень. Протоколы №№2,3 подписывают все члены счетной комиссии.

Решение о выборах председателя первичной профорганизации, его заместителя (заместителей)  считается принятым, если за предло​женную кандидатуру отдали свои голоса более половины участников собрания, присутствующих делегатов конференции,  при наличии кво​рума (п. 14.5 ст. 18 Устава Профсоюза).

Результаты голосования по каждой кандидатуре счетная комиссия докладывает собранию (конференции). Итоги выборов ут​верждаются собранием (конференцией) после чего выборы считаются состоявшимися.

Решение собрания (конференции) об избрании предсе​дателя первичной профорганизации, его заместителя (заместителей)  вно​сится в протокол собрания (конференции). 

В постановлении собрания (конференции) указывается срок, на который избираются руководители и профком первичной профорганизации, а также указывается, что они осуществляют свои полномочия до избрания новых.

В случае если ни один из кандидатов для избрания на должность председателя первичной профорганизации не набрал более половины голосов, проводится повторное голосование по двум кандидатам, набравшим наибольшее число голосов. Если при повторном  голосовании ни один из кандидатов не набрал более половины голосов, следует заново выдвинуть, обсудить другие кандидатуры и провести голосование (п.17 ст.21 Устава Профсоюза машиностроителей РФ). В случае если собрание (конференция) не избрали председателя, вопрос о его избрании откладывается до проведения второго этапа собрания (конференции) через 15 дней и назначается исполняющий обязанности председателя на этот период.
Председатели и заместители председателей первичных профорганизаций,  избранные для работы на освобожденной основе, вступают в трудовые отношения с первичной профорганизацией. С избранным председателем первичной профорганизации заключается срочный трудовой договор в соответствии с решением собрания (конференции). От имени этих организаций срочный трудовой договор с председателем первичной профорганизации подписывает по поручению собрания (конференции) уполномоченный собранием (конференцией), как правило, член профкома, или руководитель вышестоящего профоргана, а с заместителем (заместителями) председателя – председатель первичной профорганизации (п.10 ст. 21 Устава Профсоюза машиностроителей РФ).
Заключительные положения

Представитель вышестоящего профоргана, присутствующий на отчет​но-выборном собрании (конференции) первичной профорганизации, должен следить за выполнением установленного порядка проведения выборов, оказывать помощь председательствующему на собрании (конференции) по их ведению, а, в случае выявления нарушений установленного порядка организа-ции выборов, остановить ход проведения собрания (конференции), указать на имеющиеся нарушения участникам собрания (делегатам конференции) и принять меры к устранению выявленных нарушений.

Все материалы тайного голосования (списки участников собрания (деле-гатов конференции) с отметками о выдаче бюллетеней, списки кандидатур, бюллетени, протоколы счетной комиссии и другие) счетная комиссия конвертирует, опечатывает и сдает на хранение вновь избранному председателю первичной профорганизации, который обязан обеспечить их хранение до следующих выборов как докумен​ты строгой отчетности. 
После избрания нового состава профоргана материалы прошлых выборов уничтожаются, о чем составляется Акт за подписью председателя профорганизации и ревизионной комиссии, кроме протокола  (стенограммы), который должен храниться в этом профоргане постоянно. Акт хранится на правах документов строгой отчетности.

В случае избрания нового председателя первичной профорганизации в течение недели осуществляется прием-передача всех дел в соответствии с Типовым положением, а также имущества и других средств первичной организации профсоюза по акту. Акт приема–сдачи  подписывают бывший и вновь избранный председатели первичной профорганизации и ревизионной комиссии, а также бухгалтер (казначей). Акты хранятся на правах документов строгой отчетности  (приложение № 18).
После проведения отчетов и выборов профорганов руководители первичных профорганизаций представляют в реском профсоюза следующую документацию, заверенную подписями и печатью:

     1. Копию протокола собрания (конференции) (приложение №8) с постановлениями в 10-дневный срок,  заверенную печатью ППО.

2. Выписки из протокола собрания (конференции) об избрании делегатов на конференцию (съезд) вышестоящей профорганизации, представителей в вышестоящий профорган при его формировании путем прямого делегирования, заверенные печатью ППО вместе с анкетами делегатов (в 10-дневный срок). 

3. Формы статистической отчетности (приложение №15 – форма №4) (на 2-й день после выборов).

4. План мероприятий по выполнению критических замечаний и предложений, высказанных участниками отчетно-выборного собрания (делегатами конференции) первичной профорганизации (после его утверждения на заседании профкома) – (приложение №17).
Каждому выборному профоргану следует начать свою работу с реализации принятых решений, с Плана мероприятий по выполнению критических замечаний и предложений (приложение №17), поступивших от членов профсоюза на собраниях (конференциях) в адрес профорганов всех уровней, хозяйственных и других органов. В последствии регулярно информировать членов профсоюза о ходе их выполнения.
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