ПРОЕКТ, 17 травня 2000 р.

ПАМ’ЯТКА 

ДЛЯ ЧЛЕНІВ ОРГАНІЗАЦІЙНОГО КОМІТЕТУ

1. ПОНЯТТЯ ОРГАНІЗАЦІЙНОГО КОМІТЕТУ

Організаційний комітет – допоміжний орган Правління
, який створюється ним для виконання організаційно-господарських функцій щодо підготовки та проведення Загальних зборів. 
2. ФУНКЦІЇ ОРГКОМІТЕТУ

· Підготовка інформаційних та аналітичних матеріалів до засідань Правління під час підготовки Загальних зборів акціонерів.

· Забезпечення надання (розсилки, вручення, публікації) повідомлення про проведення Зборів та змін до порядку денного. 

· Підготовка та виготовлення необхідної кількості копій бюлетенів, карток для голосування, бланків довіреностей, розмноження іншої документації, що надійшла від Правління, мандатної та лічильної комісій.
· Збирання, обробка та узагальнення пропозицій акціонерів щодо порядку денного, що надійшли на адресу Правління.
· Забезпечення ознайомлення акціонерів з документами, пов’язаними з порядком денним Зборів, виготовлення копій таких документів.
· Забезпечення роботи Правління з посвідчення довіреностей акціонерів на право брати участь та голосувати на Зборах.
· Забезпечення та підготовка залу для проведення зборів, технічне забезпечення роботи Зборів, мандатної та лічильної комісій.
· Підготовка додаткових оголошень про Збори (оголошення, стендові матеріали).

3. СКЛАД ОРГКОМІТЕТУ 
Оргкомітет призначається Правлінням у кількості 6-12 осіб в залежності від загальної кількості акціонерів. До складу оргкомітету входять: голова комітету, члени комітету, секретар комітету. До складу комітету доцільно включати: члена Правління, представника трудового колективу, а також особу, яка має  право доступу до системи реєстру акціонерів. 

4. ДОКУМЕНТИ, 

ЯКІ ГОТУЄ ТА/АБО ВИКОРИСТОВУЄ ОРГКОМІТЕТ 

· Бланки карток для голосування;

· Бланки бюлетенів для голосування;

· Бланки довіреностей на право брати участь та голосувати на Зборах;

· Повідомлення про проведення Зборів;

· Документи, що стосуються питань порядку денного Зборів, для надання акціонерам або ознайомлення акціонерів.

5. ЕТАПИ ДІЯЛЬНОСТІ ОРГКОМІТЕТУ 

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

1. Проведення засідання Правління, на якому:

1.1. Визначається кількісний склад оргкомітету (далі – комітету);

1.2. Призначається (обирається) голова та члени комітету;

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

1.4. Визначається дата проведення першого засідання комітету;

1.5. Призначається уповноважена особа Правління для роботи з комітетом. 
1. Призначення (обрання) оргкомітету відбувається на тому ж засіданні, на якому приймається рішення про скликання загальних зборів. 

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

1.2.
Голова комітету може також бути обраний на першому засіданні комітету з числа його 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 комітетом, підписання договорів з членами комітету, отримання розписок про конфіденційність, проведення навчання і т.п.
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59-57 днів до Зборів
ОФОРМЛЕННЯ ВІДНОСИН З ЧЛЕНАМИ КОМІТЕТУ

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

2.  Повідомлення членів комітету про дату першого засідання комітету;

3.  Надання для підписання договорів;

4. Отримання від членів комітету розписок про конфіденційність.


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

Якщо членом комітету призначено працівника АТ, у договорі замість визначення суми винагороди може бути зазначено, що на час виконання ним функцій члена комітету за ним зберігається місце роботи та середній заробіток. 
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57-55 днів до Зборів
ПРОВЕДЕНЯ НАВЧАННЯ ЧЛЕНІВ КОМІТЕТУ


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

4
57-55 днів до Зборів
ПРОВЕДЕННЯ ПЕРШОГО ЗАСІДАННЯ КОМІТЕТУ

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

2. Розподіл обов’язків серед членів комітету. 


Перше засідання комітету можна провести зразу ж після виконання етапу 3.

5
55-50 днів до Зборів
ОДЕРЖАННЯ ВІД ПРАВЛІННЯ ДОКУМЕНТІВ, НЕОБХІДНИХ ДЛЯ ВИКОНАННЯ ПОКЛАДЕНИХ НА КОМІТЕТ ФУНКЦІЙ 

1. Одержання:

- Рішення про проведення Зборів з затвердженим порядком денним;

- Кошторису витрат на проведення Зборів;

- Переліку акціонерів для надання їм повідомлень про скликання Зборів;

- Затвердженого тексту повідомлення про скликання Зборів;

- Проектів документів, пов’язаних з порядком денним. 
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Починаючи з етапу 7 протягом періоду підготовки Зборів 
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ознаЙомлення акціонерів з докумеНтами, пов’язаними з порядком денним 

1. Формування пакету документів, пов’язаних з порядком денним зборів для їх надання акціонерам. 

2. Виготовлення необхідної кількості копій пакетів документів, пов’язаних з порядком денним зборів. 

3. Підготовка приміщення, де акціонери мають можливість ознайомитись з документами, пов’язаними з порядком денним зборів. 

4. Встановлення режиму роботи зазначеного приміщення та додаткове інформування акціонерів про його роботу (оголошення в АТ).
Документами, що пов’язані з порядком денним Зборів є будь-які документи, що можуть допомогти акціонеру зрозуміти суть питань, що будуть розглядатись, та наслідки прийняття рішень по цих питаннях. 

Такими документами, зокрема, можуть бути:

- Щодо формування органів управління – дані про кандидатів;

- Щодо річної звітності - річний звіт та баланс, висновок ревізійної комісії по річному звіту та балансу, аудиторський висновок, звіти спостережної ради, правління, ревізійної комісії тощо;

- Щодо збільшення або зменшення розміру статутного фонду – інформація, передбачена ст. 40. Закону України “Про господарські товариства”;

- Щодо внутрішніх документів АТ – проекти зазначених документів;

- Щодо реорганізації – проекти угод та установчих документів, ТЕО тощо. 
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50-45 днів до Зборів
ПОВІДОМЛЕННЯ АКЦІОНЕРІВ ПРО СКЛИКАННЯ ЗАГАЛЬНИХ ЗБОРІВ

1. Підготовка листів з бланками повідомлення та документами, які передбачається надсилати акціонерам поштою та здача листів поштовій організації.

2. Забезпечення ознайомлення акціонерів з повідомленням під розписку.

3. Забезпечення опублікування повідомлення в друкованих виданнях.
Повідомлення акціонерів здійснюється двома шляхами: 

а) Загальне повідомлення в пресі;

б) Персональне повідомлення акціонерів – держателів іменних акцій.

Загальне повідомлення в пресі робиться в одному з офіційних видань:

- Верховної Ради – “Голос України”;

- Кабінету Міністрів – “Урядовий кур’єр”;

- Державної комісії з цінних паперів та фондового ринку – “Украинская Инвестиционная Газета”, “Цінні папери України”, “Деловая Украина” та 

- в місцевій пресі за місцезнаходженням товариства.

Персональне повідомлення акціонерів:

- шляхом надання повідомлення особисто під розписку; 

- шляхом направлення простого або рекомендованого листа.

8
45 днів до Зборів – протягом періоду підготовки Зборів
Забезпечення роботи Правління з посвідчення довіренностей акціонерів

1. Підготовка бланку довіреності на право брати участь та голосувати на загальних зборах. 

2. Погодження бланку довіреності з юридичною службою АТ.

3. Погодження з Правлінням бланку довіреності.

4. Виготовлення необхідної кількості копій бланків довіреності.

5. Надання бланків довіреності Голові Правління або члену Правління, уповноваженому на посвідчення довіреностей.
6. Підготовка приміщення для роботи Правління з посвідчення довіреностей та його технічне забезпечення.
7. Інформування акціонерів про режим роботи Правління з посвідчення довіреностей 

Довіреності на право участі та голосування на Зборах від акціонерів – фізичних осіб можуть бути засвідчені Правлінням або реєстратором на підставі укладеного з ним договору. Від імені Правління довіреності може засвідчувати без будь-яких додаткових повноважень тільки голова Правління. Інші члени Правління можуть засвідчувати довіреності тільки у випадку, коли голова Правління надасть їм відповідні повноваження (шляхом видачі довіреності від свого імені). 
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30-10 днів до Зборів
РОБОТА З ПРОПОЗИЦІЯМИ АКЦІОНЕРІВ ЩОДО ЗМІН до порядку денного

1. Збирання, обробка та узагальнення пропозицій та вимог акціонерів щодо порядку денного зборів, які надійшли не пізніше як за 30 днів до проведення зборів.

2. Подання пропозицій та вимог акціонерів на розгляд Правлінню АТ.

3. Одержання від Правління АТ рішення про внесення змін до порядку денного зборів.

4. Підготовка тексту повідомлення про зміни в порядку денному зборів.

5. Погодження з Правлінням бланку повідомлення про зміни в порядку денному зборів. 

6. Забезпечення ознайомлення акціонерів з  повідомленням способом, передбаченим в Статуті.
Про зміни в порядку денному зборів акціонери повідомляються способом, передбаченим Статутом, наприклад, рекомендованими листами та/або шляхом опублікування повідомлення в місцевій пресі та/або шляхом опублікування повідомлення в центральному друкованому виданні. Якщо спосіб повідомлення не зазначено в Статуті – він визначається рішенням Правління.
При повідомленні акціонерів про зміни в порядку денному зборів комітет використовує відомості про акціонерів та їх адреси, надані комітету Правлінням або реєстратором на етапі повідомлення акціонерів про проведення зборів

10
10 днів до Зборів
РОЗРОБКА ТА УЗГОДЖЕННЯ документів, необхідних для проведення загальних зборів

1. Розробка бланків картки для голосування та бюлетенів для голосування.

2. Узгодження бланків картки для голосування та бюлетенів для голосування з Правлінням.
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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 скоординувати свої дії в день зборів.
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8-3 дні до Зборів
Виготовлення НЕОБХІДНОЇ КІЛЬКОСТІ КОПІЙ документів 

1. Одержання від органів, створених у процесі підготовки Зборів, зразків розроблених ними документів;

2. Виготовлення необхідної кількості копій бюлетенів та карток для голосування та документів, отриманих від інших органів; 

3. Передача виготовлених копій відповідним органам, створеним у процесі підготовки Зборів.


Виготовлені копії повинні передаватись з оформленням акту прийому-передачі. Остаточне оформлення документів (засвідчення підписами та печатками тощо) здійснюється органом, що працює з документами. 
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3-1 день до Зборів
Підготовка приміщення для проведення загальних зборів

Підготовка приміщень для роботи:

1. Реєстраційної комісії для проведення реєстрації акціонерів;

2. Загальних зборів – для розміщення акціонерів;

3. Лічильної комісії – для підбиття підсумків голосування;

4. Редакційної комісії – якщо така створюється.


Підготовка приміщень для мандатної та лічильної комісій проводиться з урахуванням їх пропозицій. Приміщення мають бути належним чином обладнаними для виконання функцій відповідним органом. 
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День Зборів
Технічне забезпечення проведення загальних зборів

1. Технічне забезпечення роботи учасників  зборів, голови та секретаря зборів, мандатної, лічильної, протокольної комісій необхідними технічними засобами: ручками, папером, обчислювальною технікою, засобами оповіщення, аудіо та відеотехнікою для фіксації ходу проведення зборів.

2. Забезпечення підтримки порядку у залі для проведення зборів, приміщень мандатної та лічильної комісій.
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14 днів після Зборів
ПРИПИНЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ОРГКОМІТЕТУ

1.  Складання звіту про роботу комітету.

2.  Затвердження Правлінням звіту про роботу комітету. 

1. До звіту додаються:

- скарги, пропозиції та заяви акціонерів або їх представників з приводу роботи комітету;

- первинна бухгалтерська документація, звіти про використання коштів.

2. Комітет закінчує свою роботу після затвердження звіту Правлінням. Фінансова документація передається до бухгалтерії.

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