ПРОЕКТ, 17 травня 2000 р.

ПАМ’ЯТКА 

ДЛЯ ЧЛЕНІВ ЛІЧИЛЬНОЇ КОМІСІЇ

1. ПОНЯТТЯ ЛІЧИЛЬНОЇ КОМІСІЇ

Лічильна комісія – допоміжний орган Правління
, який створюється для організації процедури голосування на Загальних зборах та підрахунку голосів. 
2. ФУНКЦІЇ ЛІЧИЛЬНОЇ КОМІСІЇ 

· Ознайомлення акціонерів з процедурою голосування з кожного питання порядку денного.

· Організація процедури голосування на Зборах.

· Підрахунок голосів та підбиття підсумків голосування.

· Документальне оформлення результатів голосування.

3. СКЛАД ЛІЧИЛЬНОЇ КОМІСІЇ 
Лічильна комісія призначається Правлінням у кількості 8-12 осіб в залежності від загальної кількості акціонерів. До складу лічильної комісії входять: голова комісії, члени комісії, секретар комісії. Персональний склад комісії рекомендується попередньо погодити з Спостережною радою Товариства. 

4. ДОКУМЕНТИ, 

ЯКІ ГОТУЄ ТА/АБО ВИКОРИСТОВУЄ ЛІЧИЛЬНА КОМІСІЯ 

· Протоколи засідань лічильної комісії;

· Відомості підрахунку голосів акціонерів при голосуванні картками.

5. ЕТАПИ ДІЯЛЬНОСТІ ЛІЧИЛЬНОЇ КОМІСІЇ 

Номер етапу
Рекомендовані строки реалізації етапу
Назва та зміст етапу
Коментарі
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60 днів до Зборів
ФОрмування ЛІЧИЛЬНОЇ КОМІСІЇ 

1. Проведення засідання Правління, на якому:

1.1. Визначається кількісний склад лічильної комісії (далі - комісії);

1.2. Призначається (обирається) голова та члени комісії;

1.3. Затверждуються умови договору з членами комісії, порядок оплати їх праці, зміст розписки про конфіденційність;

1.4. Визначається дата проведення першого засідання комісії;

1.5. Призначається уповноважена особа Правління для роботи з комісією. 
1. Призначення (обрання) лічильної комісії відбувається на тому ж засіданні, на якому приймається рішення про скликання загальних зборів. До проведення зазначеного засідання Правлінню рекомендується узгодити персональний склад комісії з Спостережною радою (в той же самий час, коли проводиться узгодження порядку денного).

1.1. Кількісний склад комісії визначається з урахуванням кількості акціонерів у товаристві та обсягу роботи. 

1.2.
Голова комісії може також бути обраний на першому засіданні комісії з числа її членів, що були призначені (обрані) Правлінням.

1.3.
Див. Пояснення до етапу 2.

1.4. Основною функцією уповноваженої особи є забезпечення взаємодії та обміну інформацією між Правлінням та комісією, підписання договорів з членами комісіїї, отримання розписок про конфіденційність, проведення навчання і т.п.



2
57-55 днів до Зборів
ОФОРМЛЕННЯ ВІДНОСИН З ЧЛЕНАМИ КОМІСІЇ

1. Ознайомлення уповноваженою особою Правління під розписку всіх членів комісії з протоколом засідання Правління.

2.  Повідомлення членів комісії про дату першого засідання комісії.

3.  Надання для підписання договорів.

4. Отримання від членів комісії розписок про конфіденційність.


З усіма членами комісії укладаються угоди цивільно-правового характеру (типу договорів підряду), в яких визначаються права та обов’язки члена комісії, розмір винагороди, межі відповідальності тощо. 

Якщо членом комісії призначено працівника АТ, у договорі замість визначення суми винагороди може бути зазначено, що на час виконання ним функцій члена комісії за ним зберігається місце роботи та середній заробіток. 
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55-45 днів до Зборів
ПРОВЕДЕНЯ НАВЧАННЯ ЧЛЕНІВ КОМІСІЇ


Навчання проводить уповноважена особа Правління. Під час навчання членам комісії роз’яснюються положення чинного законодавства України та внутрішніх документів товариства, що стосуються їх діяльності як членів комісії.

4
55-45 днів до Зборів
ПРОВЕДЕННЯ ПЕРШОГО ЗАСІДАННЯ КОМІСІЇ

1. Обрання голови та секретаря комісії (якщо не призначено (обрано) Правлінням).

2. Розподіл обов’язків серед членів комісії.

Перше засідання комісії можна провести зразу ж після виконання етапу 3, в той же день.

5
45- 9 днів до Зборів
ПІДГОТОВКА ДОКУМЕНТІВ, НЕОБХІДНИХ ДЛЯ ВИКОНАННЯ ПОКЛАДЕНИХ НА КОМІСІЮ ФУНКЦІЙ 

1. Надання пропозицій оргкомітету щодо розробки бюлетенів та карток для голосування.

2. Розробка бланків відомостей підрахунку голосів акціонерів при голосуванні картками.

3.  Погодження розроблених документів з Правлінням.




6
9 днів до Зборів
УЧАСТЬ У КООРДИНАЦІЙНОМУ ЗАСІДАННІ КОМІСІЙ ТА КОМІТЕТІВ, СТВОРЕНИХ ДЛЯ ПІДГОТОВКИ ТА ПРОВЕДЕННЯ ЗБОРІВ

1. Повідомлення уповноваженою особою Правління всіх органів, створених в процесі підготовки зборів, про проведення засідання.

2. Проведення засідання уповноваженою особою.


Координаційне засідання проводиться з метою взаємного інформування та узгодження дій всіх органів, створених Правлінням на етапі підготовки загальних зборів. 

На засіданні мають бути вивчені внутрішні документи Товариства, документи, розроблені (підготовлені) комітетами та комісіями в процесі підготовки Зборів. Крім того, всі зазначені органи повинні зкоординувати свої дії в день зборів.

7
8-3 дні до Зборів
ПІДГОТОВКА ДОКУМЕНТІВ, НЕОБХІДНИХ ДЛЯ РОБОТИ КОМІСІЇ

1. Надання зразків документів оргкомітету для виготовлення необхідної кількості копій.

2. Отримання копій бланків бюлетенів, карток для голосування, відомостей підрахунку голосів акціонерів при голосуванні картками та інших документів.

3. Оформлення зазначених документів (підписи та печатки).
З метою недопущення зловживань та фальсифікації результатів голосування, рекомендується вести облік бюлетенів та карток для голосування. Передача зазначених документів повинна здійснюватись з оформленням відповідних актів прийому-передачі.

8
3-1 день до Зборів
ПІДГОТОВКА ПРИМІЩЕННЯ ДЛЯ РОБОТИ КОМІСІЇ ПІД ЧАС ЗБОРІВ

1. Підготовка місць для підрахунку голосів.

2.  Технічне обладнання приміщення.

Підготовка приміщення здійснюється разом з оргкомітетом.

Членам комісії необхідно: 

1.  Вивчити місце проведення Зборів;

2. Визначити стратегію проведення голосування, підрахунку голосів, оформлення протоколів.

3. Підготувати урни для голосування бюлетенями.

4. Підготувати бланки відомостей лічильної комісії з кожного питання порядку денного.

5. Провести репетицію голосування та підрахунку голосів для того, щоб всі члени комісії могли визначити свою роль та послідовність дій



9
День Зборів, перед початком голосування з кожного питання
РОЗ’ЯСНЕННЯ ГОЛОВОЮ КОМІСІЇ ПОРЯДКУ ГОЛОСУВАННЯ ДЛЯ АКЦІОНЕРІВ
Голова комісії пояснює наступне:

1. Принцип голосування бюлетенями;

2. Принцип голосування картками;

3. Принцип підрахунку голосів.


2. При голосуванні картками руки підіймають ті акціонери, які голосують за прийняття рішення. Акціонер, який голосує, опускає картку виключно за командою члена комісії, який проводить підрахунок в даному секторі. Голосування проти прийняття рішення починається за командою голови Зборів та не раніше моменту, коли опуститься картка останнього акціонера, що голосував “за”. 

10
Протягом роботи зборів, після кожного голосування
ПІДРАХУНОК ГОЛОСІВ ТА СКЛАДАННЯ ПРОТОКОЛУ РЕЗУЛЬТАТІВ ГОЛОСУВАННЯ 
1.  Підрахунок голосів по результатах голосування.
2.  Складання протоколу результатів голосування.
3.  Підготовка висновку про те, чи прийнято рішення.
4.  Передача протоколу для оголошення результатів акціонерам.
Підрахунок голосів проводиться в спеціально відведеному для цього місці. Члени комісії підраховують кількість голосів, поданих за та проти прийняття рішення. Крім того, окремо підраховуються та підшиваютья до протоколу бюлетені, визнані недійсними.  Отримані дані відображаються в протоколі.
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7 днів після Зборів
ПРИПИНЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ЛІЧИЛЬНОЇ КОМІСІЇ

1.  Складання звіту про роботу комісії.

2.  Затвердження Правлінням звіту про роботу комісії. 

1. До звіту додаються:

· скарги, пропозиції та заяви акціонерів або їх представників з приводу роботи комісії;
· акт  про знищення невикористаних бланків бюлетенів та карток для голосування.
2. Комісія закінчує свою роботу після затвердження звіту Правлінням.

� Якщо загальні збори акціонерів скликаються самими акціонерами згідно ст. 43 Закону України “Про господарські  товариства”, лічильна комісія створюється такими акціонерами, або її функції виконує реєстратор на підставі договору. Комісія підпорядковується органу, що її сформував. 
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