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Методичні рекомендації розроблені для фізичних та юридичних осіб, керівників громадських радіоаматорських об’єднань. Призначені для допомоги з розробки порядку денного та супутніх документів з метою ефективного та на правових засадах проведення засідання колегіального керівного органу громадського об’єднання.
Даний матеріал підготовлений на основі досвіду з юридичного супроводу засідань колегіальних керівних органів громади, на основі вимог законів України та підзаконних нормативних актів.
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І. Вступ
Будь-яке засідання колегіального керівного органу громадського радіоаматорського об’єднання (вищого керівного органу та інших) повинне проходити за порядком денним.
Навіщо при підготовці засідання думати про порядок денний? Це необхідно робити тому, що порядок денний є своєрідною картою. Ми просуваємося, йдемо далі, коли ми маємо визначений напрямок руху і знаємо, куди ми рухаємося. Порядок денний засідання каже його учасникам: «Ось наша мета, цілі, до яких ми прямуємо, і ось - яким чином ми досягнемо визначених цілей».
У той же час, наявність у кожного присутнього на засіданні копії порядку денного, запропонованих за визначеними питаннями рішень, копій закону України «Про громадські об’єднання» та статуту громадського радіоаматорського об’єднання допомагає стежити за ходом дій, а також приймати рішення, які відповідають вимогами правових актів і документів та не дає можливості повести засідання іншим шляхом, відволіктися від поставлених цілей. 
Порядок денний має бути достатньо детальним. Інколи учасники засідань скаржаться на занадто детальний розроблений порядок денний та часовий регламент. Повний, детальний, конкретний порядок денний та часовий регламент є безумовним свідченням того, що організатори цінують час кожного з учасників і саме для його збереження та ефективного використання підготували дієвий, ефективний розклад роботи.

При проведенні засідання порядок денний встановлює перелік питань та проблем, які Ви плануєте розглянути та вирішити. Складання порядку денного заздалегідь допоможе Вам визначити, скільки часу слід відвести на проведення заходу і коли його краще проводити. 
ІІ. Загальні вимоги до розроблення порядку денного засідання
2.1. Нормативні посилання для складання порядку денного
Під час розроблення порядку денного повинні використовуватися вимоги:
1) закону України «Про громадські об’єднання»;
2) ДСТУ 4163-2003 "Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів", затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики від 7 квітня 2003 року № 55 (далі - ДСТУ 4163-2003);
3) Типової інструкції з діловодства у центральних державних архівних установах України, Державному архіві в Автономній Республіці Крим, державних архівах областей, міст Києва і Севастополя, яка затверджена  Постановою Кабінету міністрі України від 30.11.2013 № 1242;
4) статуту громадського радіоаматорського об’єднання;
5) інших організаційно-розпорядчих документів, що розроблені громадським радіоаматорським об’єднанням (інструкції, положення, регламенті тощо).
Відповідно до вимог ч. 7 ст. 3 закону України «Про громадські об’єднання» принципи діяльності громадського об’єднання полягають у прозорості, відкритості та публічності, які передбачають право всіх членів громадського об'єднання мати вільний доступ до інформації про його діяльність, у тому числі про прийняті громадським об'єднанням рішення та здійснені заходи. А також громадське об’єднання зобов’язане забезпечити вільний доступ громадськості до інформації про свою діяльність.

Для друкування текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів.  Дозволяється використовувати шрифт  розміром 8-12   друкарських  пунктів  для  друкування  реквізиту  "Прізвище виконавця і номер його телефону",  виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо. 

Під час друкування заголовків дозволяється використовувати напівжирний шрифт (прямий або курсив). 

Текст пунктів порядку денного на папері формату А4 (210 х 297 міліметрів) рекомендовано друкувати через 1,5-2 міжрядкові інтервали. 

Складові частини реквізитів "Адресат", "Гриф затвердження", "Гриф погодження" відокремлюються один від одного через 1,5 міжрядкові інтервали. 

Реквізити документа відокремлюються один від одного через 3 міжрядкові інтервали. 

Назва «ПОРЯДОК ДЕННИЙ ЗАСІДАННЯ (назва керівного або виконавчого органу)» друкується великими літерами. Крапка в кінці заголовка не ставиться. Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється  продовжувати до межі правого поля.  

Розшифрування підпису в реквізиті "Підпис" друкується на рівні останнього рядка назви посади. 

Під час оформлення документу «порядок денний» слід дотримуватися таких відступів від межі лівого поля документа: 


12,5 міліметра - для абзаців у тексті; 


92 міліметри - для реквізиту "Адресат"; 


104 міліметри - для реквізитів "Гриф затвердження"

125 міліметрів - для розшифрування  підпису в реквізиті "Підпис". 

Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів "Дата документа", "Заголовок до тексту документа", "Текст" (без абзаців), "Відмітка про наявність додатків", "Прізвище виконавця і номер його телефону, найменування  посади у реквізитах "Підпис" та "Гриф погодження". 
За наявності кількох грифів затвердження і погодження вони розміщуються на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф - від межі лівого поля; другий - через 104 міліметри від межі лівого поля. 

Якщо в тексті документа «порядок денний» міститься посилання на додатки або на документ, що став підставою для його видання, слова "Додаток" і "Підстава" друкуються від межі лівого поля, а текст до них - через 1 міжрядковий інтервал. 

Під час оформлення документа на двох і більше сторінках, друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані. 

Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова "сторінка" та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується. 

Текст документу «порядок денний» друкуються на одному або на двох боках аркуша.
До переліку питань, що містяться у порядку денному, не можуть включатися пункти з найменуваннями «Різне», «Організаційні питання», «Інші питання» або їх еквіваленти, оскільки це порушує права будь-якого члена громадського радіоаматорського об’єднання на попереднє ознайомлення із інформацією та документами, необхідними для прийняття рішень на засіданні. Порушені права тягнуть їх поновлення відповідно законодавства. 
Засідання колегіального органу проводиться відповідно до затвердженого плану роботи на поточний рік, якій складається відповідно до вимог статуту громадського об’єднання.

Засідання проходить успішніше у тому разі, коли порядок денний визначено заздалегідь. Зрозуміло, що порядок денний засідання складається для того, щоб присутні у будь-якому разі знали і розуміти, для чого/з якою метою вони зібралися, а також повинні мати перелік питань, які передбачається розглянути. Маючи перед собою подібний документ, учасники: 
1) витратять менше часу на дискусію, тому що мали можливість попередньо підготуватися;

2) не відволікатимуться на обговорення незапланованих тем.

Доцільно розпочинати підготовку порядку денного відразу ж після прийняття рішення про дату і планування теми засідання. По «гарячих слідах» буде легше сформулювати його пункти. Крім того, буде достатньо часу на виправлення першого варіанту, якщо керівники та учасники засідання захочуть внести поправки та додаткові питання. 

У рішенні про проведення засідання колегіального органу необхідно визначити дату, час, місце проведення засідання (із зазначенням місця, номера кімнати, офісу або залу, куди мають прибути учасники); орієнтовний перелік питань, які будуть виноситися на голосування; час початку і закінчення реєстрації членів громадського об’єднання  для участі у засіданні та порядок ознайомлення учасників з матеріалами для підготовки засідання (зокрема, місце для ознайомлення та посадова особа, відповідальна за порядок ознайомлення).
Проект порядку денного засідання колегіального органу складається секретарем цього органу або іншою посадовою особою, яка відповідно до своїх повноважень забезпечує організацію роботи цього органу з урахуванням пропозицій структурних підрозділів, наприклад, керівником громадського об’єднання.
2.2. Основний та супутні документи до порядку денного

Документами, які складаються до порядку денного є:

1) порядок денний засідання;

2) супутні документі до порядку денного.

До супутніх документів порядку денного належать:

1) схвалене рішення про призначення керівником (Радою, Виконкомом, Виконавчою дирекцією тощо) реєстраційної (мандатної) комісії або реєстратора учасників засідання колегіального органу;

2) список учасників засідання колегіального органу, що мають право голосу;

3) часовий регламент виступів та обговорень питань, що виносяться на порядок денний;

4) аналітичні матеріали за кожним питанням порядку денного (доповідні записки, адресовані колегіальному органу (у разі потреби) з висновками і пропозиціями; аналітичні довідки, таблиці, діаграми тощо; тези основного доповідача; у разі потреби - проект наказу керівника громадського об’єднання тощо;
5) проекти рішень за кожним питанням порядку денного;
6) список запрошених членів та не членів громадського об’єднання.

Безумовно, що в залежності від рівня та загального часу проведення засідання зазначені супутні документи мають або більше розгорнутій або скорочений вигляд. Проте дотримання переліку та змісту щодо складання зазначених документів надає можливість входження у правові рамки проведення самого засідання керівного органу громадського об’єднання. 
До прядку денного не можливо включати питання та проекти рішень, які викликають сумніви про їх правову легітимність. За такими сумнівними питаннями та проектами рішень попередньо проводиться консультації з відповідними юристами або фаховими спеціалістами. Якщо за сумнівними питаннями та проектами рішень отримані позитивні відповіді щодо їх правової легітимності, вони включаються до порядку денного.

2.3. Орієнтовні терміни оприлюднення часу та місце проведення засідання, порядку денного та супутніх документів 

Терміни оприлюднення часу та міста проведення засідання, порядку денного та супутніх документів відповідно до вимог ст. 11 закону України «Про громадські об’єднання» повинні бути визначені в статуті громадського об’єднання у розділах 4, 5, 6 відповідно:
повноваження керівника, вищого органу управління, інших органів управління (далі – керівні органи) громадського об'єднання, порядок їх формування та зміни складу, термін повноважень, а також порядок визначення особи, уповноваженої представляти громадське об'єднання, та її заміни (для громадських об'єднань, що не мають статусу юридичної особи);

періодичність засідань і процедуру прийняття рішень керівними органами громадського об'єднання, у тому числі шляхом використання засобів зв'язку;

порядок звітування керівних органів громадського об'єднання перед його членами (учасниками).
Відповідно до рівня засідання керівного органу (загальні збори, конференція, рада, виконавча дирекція, виконком тощо) та кількості учасників засідання, терміни оприлюднення часу та місця проведення засідання, порядку денного, супутніх документів можуть бути різними.

За загальною практикою можливо запропонувати такі терміни оприлюднення часу та місця проведення засідання, порядку денного та супутніх документів:
1) для загальних зборів, конференції:

а) оприлюднення рішення про проведення та прийняте рішення про реєстраційну (мандатну) комісію або реєстратора – не пізніше за 30-45 днів;

б) оприлюднення первинного проекту порядку денного та список учасників засідання – не пізніше за 25 днів;

в) отримання пропозицій до додаткових питань порядку денного – не пізніше за 20 днів;

г) оприлюднення остаточного проекту порядку денного – не пізніше за 15 днів;

д) отримання від основних доповідачів додаткових матеріалів до порядку денного (доповідні записки з висновками і пропозиціями; аналітичні довідки, таблиці, діаграми тощо; тези основного доповідача; проект наказу керівника громадського об’єднання; проекти рішень за кожним питанням порядку денного – не пізніше за 15 днів;
е) оприлюднення додаткових матеріалів до порядку денного – не пізніше за 10 днів.
2) для ради, виконавчої дирекції, виконкому тощо:
а) оприлюднення рішення про проведення та прийняте рішення про реєстраційну (мандатну) комісію або реєстратора – не пізніше за 15-30 днів;

б) оприлюднення первинного проекту порядку денного та список учасників засідання – не пізніше за 15 днів;

в) отримання пропозицій до додаткових питань порядку денного – не пізніше за 10 днів;

г) оприлюднення остаточного проекту порядку денного – не пізніше за 5 днів;

д) отримання від основних доповідачів додаткових матеріалів до порядку денного (доповідні записки з висновками і пропозиціями; аналітичні довідки, таблиці, діаграми тощо; тези основного доповідача; проект наказу керівника громадського об’єднання; проекти рішень за кожним питанням порядку денного – не пізніше за 5 днів;

е) оприлюднення додаткових матеріалів до порядку денного – не пізніше за 5 днів.
Оприлюднення зазначених матеріалів здійснюється на офіційному веб-сайті громадського об’єднання та може дублюватися через інші засоби комунікацій (радіозв’язок на круглих столах, телефоном, факсимільним зв’язком, електронною поштою тощо).
ІІІ. Основні етапи складання порядку денного засідання

3.1. Підготовчий етап складання проекту порядку денного

Під час прийняття рішення про проведення засідання колегіального органу визначається мета засідання та орієнтовний перелік ключових питань, що планується внести в порядок денний.
Саме такі ключеві питання включаються до попереднього проекту порядку денного.

Перед визначенням порядку денного на засіданні (нараді тощо), під час якого прийнято рішення про проведення засідання колегіального органу, з'ясовуються у кожного учасника, які саме питання він планує або пропонує винести на розгляд. У такий спосіб буде гарантовано, що засідання, його часовий регламент готуватиметься за участі всіх присутніх членів та з урахуванням їх побажань і рекомендацій. Такий крок також може допомогти виявити, які непередбачені питання готуються для розгляду на визначеному засіданні керівного органу громадського об’єднання.

Подібне опитування особливо допоможе, якщо засідання проводяться на регулярній основі і його учасники можуть спеціально чекати чергового заходу, щоб запропонувати на розгляд певне питання.

Перед укладанням порядку денного засідання задайте присутнім членам особам, участь яких планується, такі питання:

1. Які матеріали/інформацію Ви бажаєте представити на засіданні?

2. Скільки часу Ви потребуєте для викладення Вашого матеріалу, для представлення Вашої теми?

3. Які проблеми Ви бажаєте обговорити?

Можливо також, що буде вирішено питання про проведення замість одного великого засідання два коротших, що у конкретному випадку буде більш ефективним засобом досягнення поставлених цілей.

Складання порядку денного вимагає значної попередньої роботи та обдумування. В порядку денному засідання повинні бути включені обов’язкові пункті будь-якого засідання:

1. Вступна частина:

1.1. Привітальна промова керівника.

1.2. Інформація про реєстраційну (мандатну) комісію або реєстратора.
1.3. Доповідь реєстраційної (мандатної) комісії або реєстратора про наявність кворуму (або ні) для відкриття засідання. 

(кількісний склад керівного органу та кількість зареєстрованих членів керівного органу, відповідність мандатів, довіреностей або інших документів)

1.4. Прийняття рішення про відкриття засідання.
2. Основна частина

2.1. Затвердження порядку денного засідання.

2.2. Затвердження часового регламенту роботи засідання.

2.3. Обрання головуючого на засіданні та секретаря (за необхідності у залежності від виду керівного органу).

2.4. Обрання лічильної комісії (за необхідності у залежності від виду керівного органу).

2.5. Інформація про стан виконання попередніх рішень керівного органу.

2.6. Безпосередні питання, що винесені до порядку денного

2.6.1.

2.6.2.

…….

3. Заключна частина
3.1. Оголошення, нагородження (факультатив, але без прийняття рішень).

3.2.Заключне слово керівника та закриття засідання.
Складаючи порядок денний, зокрема за п. 2.6, варто на початок ставити питання, обговорення та вирішення яких вимагатимуть найбільшої уваги, зусиль і творчого підходу присутніх, адже з часом рівень їх енергії вочевидь і безумовно знизиться.

Для того, щоб учасники засідання справді брали участь у тому, що відбуватиметься, необхідно формулювати питання порядку денного у нейтральній формі. Так, якщо Ви запишете: "Голосування за новий бюджет", – це автоматично знизить активність учасників тому, що саме формулювання пункту питання підкаже їм, якого рішення від них чекають (проголосувати "за"). Тому краще поставити "Про обговорення та прийняття рішення щодо нового бюджету". Звичайно, інколи можна використати порядок денний для вираження певних побажань організаторів, але робити це треба дуже обережно, щоб не понизити дух творчості та почуття важливості і власної значущості учасників.

Доцільно розставляти в проекті порядку денного пункти у тому порядку, в якому буде відбуватися обговорення питань. При цьому іноді слід враховувати можливі приходи та відходи тих учасників, які за певних причин не можуть бути присутніми до кінця заходу.

Безумовно за кожним питанням порядку денного завжди повинна бути зазначена конкретна особа (особи), яка відповідає за підготовку певного окремого питання. Принцип персональної відповідальності за зроблене/незроблене під час організації та проведення засідання керівного органу в практики діяльності та роботи громадського об’єднання не може бути відмінений.
3.2. Складання списку учасників засідання керівного органу 

Списки учасників конкретного засідання керівного органу (на дату проведення засідання) складаються на підставі документів, що підтверджують повноваження осіб та право їх участи у відповідному засіданні. 

Список учасників засідання керівного органу складається на підставі:

1) даних, що містяться у Державному реєстрі громадських об’єднань;

2) переліку осіб за посадами, що входять до керівного органу та визначені в статуті громадського об’єднання;

3) персональних даних на осіб, які містяться у внутрішньому реєстрі громадського об’єднання.

Складений список учасників засідання керівного органу публікується разом з первісним проектом порядку денного та являється офiцiйним запрошенням зазначених в ньому осіб для участі в засіданні.
Можливе додаткове дублювання запрошення за складеним списком учасників засідання в інший спосіб (засобами радіозв’язку на круглих столах, телефоном, факсимільним зв’язком, електронною поштою тощо).

В разі виявлення розбіжностей у списках учасників засідання уточнення повинне закінчуватися не пізніше ніж за 5 днів до початку проведення засідання. 

Якщо розбіжності у списку учасників засідання не усунути не пізніше ніж за 5 днів до початку проведення засідання, рішення про допущення до повноважень голосування приймається безпосередньо після доповіді реєстраційної (мандатної) комісії або реєстратора за пунктом 1.4 порядку денного (див. п. 3.1 цих методичних рекомендацій). 
3.3. Отримання та включення пропозицій до попереднього порядку денного

Після ознайомлення з запропонованим попереднім проектом порядку денного будь-якій член (члени) громадського об’єднання має право внести свої пропозиції до порядку денного.
Питання, яке пропонується до порядку денного засідання повинне бути чітко сформульованим з коротким поясненням причин його внесення на розгляд (обґрунтуванням), часу на доповідь, запропонованим проектом рішення та визначеним доповідачем. 
Під час формулювання пропозицій слід уникати багатозначних або незрозумілих пропозицій. Питання до порядку денного засідання повинне бути максимально конкретним. Прочитавши питання, учасник засідання повинен легко зрозуміти суть проблеми та мету його обговорення. Кожен пункт повинен починатися з прийменника «про».
Запропоноване питання до порядку денного повинне бути викладене в письмовій формі (допускається в електронній формі) і містити прізвище члена громадського об’єднання, який вносить пропозицію. 
У відношенні пропозицій, поданих без дотримання вищезазначених вимог, керівний орган, що прийняв рішення про проведення засідання (керівник), приймає рішення про відмову їх включення до порядку денного. 
Підставою до відмови включення до порядку денного запропонованого питання може бути його входження у правове протиріччя з законами України та статутом громадського об’єднання. Не розглядаються пропозиції, які надійшли після закінчення визначеного терміну подання пропозицій. 
Мотивоване рішення про відмову включення пропозиції члена громадського об’єднання до порядку денного повинне у письмової формі (електронним листом) направлятися ініціатору не пізніше ніж через три дні після його прийняття. 

Якщо всі вимоги до подання та оформлення дотримані, то організатори проведення засідання зобов'язані включити пропозицію члена громадського об’єднання. 
Скарги від членів громадського об’єднання, що відповідають вимогам закону України «Про звернення громадян», які направлені до керівного органу, розглядаються на найближчому плановому або позаплановому засіданні та обов’язково включаються до порядку денного. 
3.4. Остаточний етап складання проекту порядку денного засідання

Після отримання пропозицій до порядку денного, за вказаними термінами їх надання, всі пропозиції, які підлягають включення до порядку денного, групуються за актуальністю діяльності громадського об’єднання. 
На практиці застосовуються два способи розташування питань: від найбільш важливих до менш важливих і навпаки – від незначних до істотних. 
Кожен варіант має свої позитивні сторони. 
У першому випадку на початку засідання розглядаються головні питання. Учасники засідання проявляють більше активності, втома ще не впливає на них. Але обговорення першого питання може затягнуться, часу на вирішення дрібних, але важливих проблем не залишиться. 
Якщо ж засідання починається з менш важливих пунктів, учасники поступово включаються в ритм і до моменту оголошення головного питання цілком налаштовані на конструктивний діалог. 
Порядок включення питань в порядок денний залежить від особливостей дієздатності учасників засідання. Вказані особливості повинні враховувати керівники громадського об’єднання у залежності від ментальності учасників засідання. 

3.5. Складання часового регламенту та визначення тривалості засідання за остаточним проектом порядку денного 
Визначення точного часу, що відводиться для кожного питання порядку денного, – надзвичайно важливий елемент при підготовці успішного засідання. Дуже часто, коли часові рамки пунктів порядку денного не встановлюються, обговорення першого питання забирає більшу частину часу, відведеного для всього заходу, і, як результат, останні пункти або розглядається поспіхом і не повністю, або ж не розглядається зовсім. 
Особи, які відповідали за підготовку питань, що виявилися не повністю обговореними/зовсім не обговореними, можуть відчувати себе забутими. Без вияву належної уваги з боку присутніх до підготовленої ними теми ці учасники можуть зробити висновок, що їх питання не має особливого значення для загальної справи. Тому наступного разу вони можуть підготуватися до заходу менш ретельно, або ж зовсім нічого не зробити.

Визначення часу засідання та у цілому заходу можна здійснити у вигляді деяких порад.

Коли Ви знаєте, які питання розглядатимуться підчас засідання, Ви можете визначити, скільки часу необхідно відвести для проведення заходу. 
Яким чином це можна зробити?

У тому випадку, коли засідання проводиться у формі виступу (без дискусії), працює правило 75 відсотків. Воно означає, що для виступу або презентації відводиться 75 відсотків часу, запланованого для засідання. Так, при одногодинному засіданні слід планувати 45 хвилин на виступ. При цьому враховуйте можливість деякого збільшення відведеного часу у зв'язку з тим, що швидкість виступу може бути нижча від звичайної середньої, а також у зв'язку з можливими питаннями до оратора (для запитань слід також зарезервувати час).

Якщо засідання передбачає проведення дискусії, на виступ відводьте не більше 50 відсотків загального часу, інколи, при складності обговорюваних проблем, на виступ доцільно відвести ще менше часу – не більше 20 відсотків загального часу. Дискусії, як правило, забирають багато часу, про це слід пам'ятати, готуючи засідання-обговорення. Не варто планувати більше, ніж можна реально «вмістити» у відведений час.

Не варто визначати тривалість засідання за формулою «триватиме так довго, як буде необхідно» (такий підхід можливий лише при обговоренні умов контракту, договору та інших подібних документів). 
Якщо учасники не знатимуть, якою буде тривалість засідання, у них, навіть несвідомо, виникатимуть думки: «Коли це все закінчиться? Мені обов'язково треба зробити цей дзвінок до четвертої» або «Чи встигну я закінчити сьогодні документ?». «Чи встигну я сьогодні на потяг? Квітки придбанні!». Так чи інакше увага присутніх не буде повністю зосереджена на питаннях, що обговорюватимуться на засіданні.

Якщо хтось із бажаючих виступити на засіданні просить для цього 10 хвилин, надайте такий час – не менше і, звичайно, не більше, адже людина сама встановлює часові рамки. Якщо ж ця особа визначила час неточно, на окоп і під час її виступу з'ясувалося, що потрібен додатковий час, не варто задовольняти її прохання і надавати додаткові хвилини. Практика свідчить, що у такий спосіб доповідач не навчиться бути більш акуратним при визначенні часу і надалі. Не треба вирішувати його проблему (недостача часу) за рахунок інших учасників, забираючи у них запланований час і тим самим роблячи проблему загальною.

3.6. Супутні документи до засідання колегіального органу
Затверджений колегіальним органом остаточній проект порядку денного доводиться через офіційний веб-сайт громадського об’єднання та іншими засобами до відома членів колегіального органу.

Відповідно до затвердженого проекту порядку денного засідання визначені відповідальні особи (доповідачі та співдоповідачі) за визначеними питаннями готують та надають в встановленні терміни супутні документи. 
Зазначені документи містять:

1) доповідну записку, адресовану колегіальному органу (у разі потреби), в якій ґрунтовно викладені питання з висновками і пропозиціями;

2) проект рішення колегіального органу та документи до нього (аналітичні довідки, таблиці, діаграми тощо, а у разі потреби проект наказу керівника);

3) довідку про погодження проекту рішення із заінтересованими керівниками структурних підрозділів громадського об’єднання;
4) короткі тези виступу доповідача;
5) інші документи, необхідні для розгляду питань.

Документи, підготовлені для розгляду колегіальним органом, а також один примірник їх копій зберігаються у секретаря колегіального органу або іншої посадової особи, яка відповідно до своїх повноважень забезпечує організацію роботи такого органу.

Секретар колегіального органу або інша посадова особа, яка відповідно до своїх повноважень забезпечує організацію роботи такого органу, здійснює контроль за своєчасним поданням документів на розгляд, перевіряє їх на наявність у повному обсязі та правильність оформлення.

Документи, подані з порушенням установленого порядку і строків, до розгляду не приймаються, а питання вилучається з порядку денного.
3.7. Повідомлення про остаточний проект порядку денного та супутніх документів

Рішення про зміни в порядку денному (остаточний проект порядку денного) повинні бути доведені до відома всіх членів громадського об’єднання у визначені статутом терміни шляхом опублікування на офіційному веб-сайті громадського об’єднання. 
Вносити зміни до запропонованих питань остаточного проекту порядку денного або проектів рішень за зазначеними питаннями до початку проведення засідання керівного органу заборонено. Це пов’язано з тим, що внесення інших змін виходить за рамки правової легітимності підготовки та проведення засідання колегіального органу.
Разом з остаточним проектом порядку денного у визначені статутом терміни публікуються додаткові матеріали, що зазначені у п. 2.3 цих методичних рекомендацій. 
Оригінал порядку денного та супутні документи пізніше прикладаються до протоколу засідання колегіального органу громадського об’єднання. 
Приклад «Порядок денний загальних зборів громадського об’єднання» викладений у додатку 1.

Приклад «Супутні документі до порядку денного загальних зборів громадського об’єднання» викладені у додатку 2.
IV. Заключна частина
Порядок денний та супутні документи являють собою основу засідання керівного органу громадського об’єднання. Саме в них задаються головні теми для обговорення та основні напрями дискусій. Прядок денний встановлює порядок проведення засідання, концентрує увагу учасників на професійну розмову, не дозволяє обговоренню перерости в безладний обмін думками, та вийти за межи правових кордонів.

Пащенко В.І.  UT2UQ
Додаток 1 

до Методичних рекомендацій для складання порядку денного та супутніх документів засідання колегіального керівного органу громадського радіоаматорського об’єднання

Проект
ПОРЯДОК ДЕННИЙ
Засідання Загальних зборів громадської ………………
19.12.2013                                                                          м. Київ
1. Вступна частина:

1.1. Привітальна промова Голови громадської ……….

Голова ……. В.О. Кравець

1.2. Інформація про реєстратора учасників Загальних зборів
доповідач: Голова ……. В.О. Кравець

1.3. Доповідь реєстратора про наявність кворуму для відкриття засідання Загальних зборів
доповідач: секретар громадської ……… П.В. Дорошко 

1.4. Прийняття рішення про відкриття засідання Загальних зборів
Голова ……. В.О. Кравець

2. Основна частина

2.1. Затвердження порядку денного засідання Загальних зборів
доповідач: Голова ……. В.О. Кравець

2.2. Затвердження часового регламенту роботи засідання Загальних зборів
доповідач: Голова ……. В.О. Кравець

2.3. Обрання головуючого на засіданні та секретаря Загальних зборів

доповідач: Голова ……. В.О. Кравець

2.4. Обрання лічильної комісії Загальних зборів 
головуючий на засіданні Загальних зборів

2.5. Інформація про стан виконання попередніх рішень Загальних зборів 
доповідач: секретар громадської ……… П.В. Дорошко
2.6. Питання, що винесені для розгляду Загальних зборів
2.6.1. Про результати роботи робочої групи з розроблення нової редакції проекту статуту громадської ……. відповідно до вимог закону України «Про громадські об’єднання» 
доповідач: Голова робочої групи з розробки проекту статуту В.К. Куций
2.6.2. Про розгляд та прийняття рішення щодо нової редакції проекту статуту громадської …….
головуючий на засіданні Загальних зборів

2.6.3. Про результати роботи робочої групи з розроблення проектів символіки громадської …….: емблеми та прапора відповідно до вимог закону України «Про громадські об’єднання» 

доповідач: Голова робочої групи з розробки символіки М.М. Пономаренко
2.6.4. Про розгляд та прийняття рішення щодо символіки: емблеми та прапора громадської ….. 

головуючий на засіданні Загальних зборів

3. Заключна частина

3.1. Заключне слово Голови громадської ….. та закриття засідання
Голова ……. В.О. Кравець

Схвалено рішенням Ради громадської …….. Протокол від 08.12.2013 № 14
Голова 

громадської ….
……………………                                                                               В.О. Кравець

Додаток 2 

до Методичних рекомендацій для складання порядку денного та супутніх документів засідання колегіального керівного органу громадського радіоаматорського об’єднання

Супутні документі до порядку денного загальних зборів громадського об’єднання
1. Рішення про призначення реєстратора учасників засідання загальних зборів громадського об’єднання
ВІПИСКА
з Протоколу засідання Ради громадської ……від 15.11.2013 № 12
ПРИСУТНІ:

Голова Ради….. - Кравець Володимир Олександрович
Члени Ради ……- ………

                             - ……….

                             - ……….

                             - Дорошко Павло Васильович
2. Про призначення реєстратора учасників засідання загальних зборів громадської ……

СЛУХАЛИ: 

Голову Ради громадської …… Кравець В.О. Про призначення реєстратора для засідання Загальних зборів громадської ………, яке відбудеться 19.12.2013 в м. Києві.
ВИСТУПИЛИ:

Дорошко П.В., …….., ……….., які запропонували кандидатуру для призначення реєстратора засідання Загальних зборів громадської ……. секретаря громадської ……. Дорошко П.В.

УХВАЛИЛИ:

Призначити реєстратором учасників засідання Загальних зборів громадської ……., яке відбудеться 19.12.2013 в м. Києві, секретаря громадської ……. Дорошко П.В.

ГОЛОСУВАЛИ:
“За” – 5,   “Проти” – 0,    “Утримались” – 0

Рішення прийняте.

Голова Ради
Громадського …..                          п/п                                     В.О. Кравець 

Секретар                                         п/п                                     К.К. Волинець
Виписка згідно з оригіналом 

Секретар громадської ……..                                  П.В. Дорошко

18.11.2013
2. Список учасників засідання колегіального органу, що мають право голосу

СПИСОК

учасників засідання Загальних зборів громадської ……., що мають право голосу, станом на 19.12.2013
1. Кравець Володимир Олександрович
2.

3.

……..

Секретар громадської ……..                                                           П.В. Дорошко

3. Часовий регламент виступів та обговорень питань, що виносяться на порядок денний

ЧАСОВИЙ РЕГЛАМЕНТ
виступів та обговорень питань, що виносяться на порядок денний засідання Загальних зборів громадської ……. на 19.12.2013
1. Вступна частина:

1.1. Привітальна промова Голови громадської ………. – 10 хв.
1.2. Інформація про реєстратора учасників Загальних зборів – 5 хв.
1.3. Доповідь реєстратора про наявність кворуму для відкриття засідання Загальних 
зборів – 5 хв.
1.4. Прийняття рішення про відкриття засідання Загальних зборів – 5 хв.
2. Основна частина

2.1. Затвердження порядку денного засідання Загальних зборів – 10 хв.
2.2. Затвердження часового регламенту роботи засідання Загальних зборів – 5 хв.
2.3. Обрання головуючого на засіданні та секретаря Загальних зборів – 10 хв.
2.4. Обрання лічильної комісії Загальних зборів – 10 хв.
2.5. Інформація про стан виконання попередніх рішень Загальних зборів – 10 хв.
2.6. Питання, що винесені до порядку денного

2.6.1. Про результати роботи робочої групи з розроблення нової редакції проекту статуту громадської ……. відповідно до вимог закону України «Про громадські об’єднання» – 30 хв. 
2.6.2. Про розгляд та прийняття рішення щодо нової редакції проекту статуту громадської ……. 2 години 

Виступи – до 5 хв.

Повторні виступи – до 3 хв.
2.6.3. Про результати роботи робочої групи з розроблення проектів символіки 
громадської …….  : емблеми та прапора відповідно до вимог закону України 
«Про громадські об’єднання» – 20 хв.
2.6.4. Про розгляд та прийняття рішення щодо символіки: емблеми та прапора 
громадської ….. – 1 година
Виступи – до 5 хв.

Повторні виступи – до 3 хв.
3. Заключна частина

3.1. Заключне слово Голови громадської ….. та закриття засідання – 10 хв.
Перерва на 10 хв. Через кожні 50 хв.
Схвалено рішенням Ради громадської …….. Протокол від 08.12.2013 № 14
Голова 

громадської ….

……………………                                                                               В.О. Кравець

4. Аналітичні матеріали за кожним питанням порядку денного (доповідні записки, адресовані колегіальному органу (у разі потреби) з висновками і пропозиціями; аналітичні довідки, таблиці, діаграми тощо; тези основного доповідача
ЗАРЕЄСТРОВАНО                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО

Мiнiстерством юстиції України                                      Рішення Загальних зборів
“03” вересня 1995 р.                                                           громадської ……
Свідоцтво № 335                                                                 Протокол  від 10.12.1994  № 1
ЗАРЕЄСТРОВАНО                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО 

Мiнiстерством юстиції України                                       нова редакція, у зв’язку  

“     “                          2013 р.                                                 з набуттям чинності 

                                                                                                Закону України 

                                                                                              “Про громадські об’єднання”,

                                                                                                Рішення Загальних зборів 
                                                                                                Протокол від _______ 2013 № __      

С  Т  А  Т  У  Т

ГРОМАДСЬКОЇ …………… 
“……………………………………………………………….”


Ідентифікаційний код: 13381095


Київ – 2013 рік
ЗВЕДЕНА ТАБЛИЦЯ
наданих пропозицій до проекту статуту громадської ………
	№ з/п
	Пункт статуту/ пропозиція
	П.І.Б. особи, що надала пропозиції
	Прийняття рішення за пропозицією
	Обґрунтування про прийняття рішення робочою групою

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


Голова робочої групи 
с розробки проекту статуту                                                              В.К. Куций   
СИМВОЛІКА

громадської ……………………. 

ОПИС

 емблеми громадської ……………………. 

Емблема громадської ……………………. 

ЗОБРАЖЕННЯ

емблеми громадської ……………………. 

ОПИС

 прапора громадської ……………………. 

Прапор громадської ……………………. 

ЗОБРАЖЕННЯ

прапора громадської ……………………. 

ЗВЕДЕНА ТАБЛИЦЯ

наданих пропозицій до проектів емблеми та прапора громадської ………
	№ з/п
	Пропозиція
	П.І.Б. особи, що надала пропозиції
	Прийняття рішення за пропозицією
	Обґрунтування про прийняття рішення робочою групою

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


Голова робочої групи 
с розробки проектів 

емблеми та прапора                                                              М.М. Пономаренко   
5. Проекти рішень за кожним питанням порядку денного

ПРОЕКТИ РІШЕНЬ

для учасників засідання Загальних зборів громадської …….. на 19.12.2013
1.2. Інформація про реєстратора учасників Загальних зборів

РІШЕННЯ: Інформацію взяти до відома 
1.3. Доповідь реєстратора про наявність кворуму для відкриття засідання Загальних зборів

РІШЕННЯ: Інформацію взяти до відома
1.4. Прийняття рішення про відкриття засідання Загальних зборів

РІШЕННЯ: Відкрити засідання Загальних зборів громадської ……
2.1. Затвердження порядку денного засідання Загальних зборів

РІШЕННЯ: Затвердити запропонований Радою громадської …….. порядок денний засідання Загальних зборів громадської …………
2.2. Затвердження часового регламенту роботи засідання Загальних зборів

РІШЕННЯ: Затвердити запропонований Радою громадської …….. Часової регламент роботи засідання Загальних зборів громадської …………
2.3. Обрання головуючого на засіданні та секретаря Загальних зборів

РІШЕННЯ: 1. Обрати головуючим на засіданні Загальних зборів Яковенко В.М.
                       2. Обрати секретаря Загальних зборів Дорошко П.В.

2.4. Обрання лічильної комісії Загальних зборів 

РІШЕННЯ: 1. Обрати Головою лічильної комісії Юрченко С.В.
                       2. Обрати Членів лічильної комісії: Карданова В.В., Кащенко І.В. 
2.5. Інформація про стан виконання попередніх рішень Загальних зборів 

РІШЕННЯ: 1. Інформацію взяти до відома.
                       2. Вказати Сердюку В.Т. не неприпустимість затягування питань щодо розробки Положення про QSL-бюро громадської …… . Термін виконання до 20.02.2013.

2.6.1. Про результати роботи робочої групи з розроблення нової редакції проекту статуту громадської ……. відповідно до вимог закону України «Про громадські об’єднання» 

РІШЕННЯ: Інформацію взяти до відома.
2.6.2. Про розгляд та прийняття рішення щодо нової редакції проекту статуту 
громадської …….

РІШЕННЯ: Прийняти у цілому Статут громадського ……. у новий редакції, пов’язаної з набуттям чинності Закону України “Про громадські об’єднання”.

2.6.3. Про результати роботи робочої групи з розроблення проектів символіки громадської …….: емблеми та прапора відповідно до вимог закону України «Про громадські об’єднання»
РІШЕННЯ: Інформацію взяти до відома.
2.6.4. Про розгляд та прийняття рішення щодо символіки: емблеми та прапора 
громадської ….. 

РІШЕННЯ: Схвалити емблему та прапор громадського ……. .

Голова 

громадської ….

……………………                                                                               В.О. Кравець

6. Список запрошених не членів громадського об’єднання.

СПИСОК
запрошених не членів громадської …… на засідання Загальних зборів громадської …….. на 19.12.2013

1. Севастьянов В.М. – юрист юридичної фірми «Рафальский & Партнеры».
2. Марченко Т.В. – керівник дизайн-бюро Компания «Грант Символ».

3. Дорошенко С.М. – голова громадської організації «Хвиля».
4. Севкач С.Л. – голова громадської організації «РАС».
Голова 

громадської ….

……………………                                                                               В.О. Кравець
Методичні рекомендації 
для складання порядку денного та супутніх документів засідання колегіального керівного органу громадського радіоаматорського об’єднання
Методичний матеріал для допомоги керівникам громадських 

радіоаматорських об’єднань. Київ, 2013. – 23с. 

Випуск підготовлено

 В.І. Пащенко (UT2UQ)
Методические рекомендации 

для составления повестки дня и сопутствующих документов заседания коллегиального руководящего органа общественного радиолюбительского объединения

Методический материал в помощь руководителям общественных радиолюбительских организаций. Київ, 2013. – 23с. 

Выпуск подготовлен

 В.И. Пащенко (UT2UQ)

Е-mail: UT2UQ@ukr.net
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