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ВСТУП

Відповідно до статті 6 Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності» громадяни України мають право на основі вільного волевиявлення створювати профспілки, без будь-якого дозволу, з метою здійснення представництва та захисту трудових, соціально-економічних прав та інтересів членів профспілки, вступати до них та виходити з них на умовах і в порядку, визначених їх статутами, брати участь у роботі профспілок. Членами профспілки можуть бути особи, які працюють на підприємстві, в установі або організації незалежно від форм власності і видів господарювання, у фізичної особи, яка використовує найману працю, особи, які забезпечують себе роботою самостійно, особи, які навчаються в навчальному закладі.
Статус первинних мають профспілки чи організації профспілки, які діють на підприємстві, в установі, організації, навчальному закладі або об’єднують членів профспілки, які забезпечують себе роботою самостійно чи працюють на різних підприємствах, в установах, організаціях, у фізичних осіб або навчаються в одному навчальному закладі.

І. СТВОРЕННЯ ПЕРВИННОЇ ПРОФСПІЛКОВОЇ ОРГАНІЗАЦІЇ
Зважаючи на сталу практику, створення первинної профспілкової організації (далі – ППО) на підприємствах, в організаціях та установах здійснюється шляхом об’єднання не менше трьох осіб. Це повинні бути громадяни України, оскільки іноземні громадяни й особи без громадянства не можуть створювати профспілки, але можуть вступати до профспілки, якщо це передбачено їхніми статутами.
           Особи, які виявили бажання утворити ППО, утворюють ініціативну групу з підготовки та проведення установчих зборів (конференції). Зазначена група одночасно з підготовкою установчих зборів проводить консультації з відповідною Всеукраїнською профспілкою (зазвичай спорідненою чи галузевою) щодо можливості входження її до цієї профспілки. З метою спрощення підготовки документів для державної реєстрації рекомендуємо приймати рішення щодо створення профорганізації трьома особами, які й будуть вважатися засновниками цієї організації. Решту бажаючих увійти до профспілки прийняти після створення ППО.  
Для утворення ППО проводяться установчі збори з наступним порядком денним:
1. Створення ППО (з прийняттям рішення щодо створення ППО).
2. Обрання голови ППО та його заступника.

3. Обрання органів управління ППО.
4. Прийняття рішення про входження ППО до відповідної Всеукраїнської профспілки. 
5. Затвердження установчого документа ППО (*лише у разі створення юридичної особи на підставі власного статуту (положення)).
6. Прийняття рішення про визначення особи (осіб), яка (які) має (мають) право:
· представляти ППО у правовідносинах з державою та іншими особами.

Важливо. Під час прийняття у паперовій формі документів для державної реєстрації, що подаються особисто заявником, державний реєстратор, уповноважена особа суб’єкта державної реєстрації встановлюють особу заявника за документом, що посвідчує таку особу, передбаченим Законом України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»;
· вчиняти дії від імені ППО без додаткового уповноваження (зокрема щодо доручення підписання установчого документа ППО (статуту (положення)) уповноваженими засновниками (учасниками) особами у разі великої кількості засновників ППО (*лише у разі створення юридичної особи на підставі власного статуту (положення)).

Важливо. У разі подання заяви уповноваженою на те особою державний реєстратор, уповноважена особа суб’єкта державної реєстрації перевіряє обсяг повноважень такої особи за документом, що підтверджує її повноваження діяти від імені іншої особи (документ, що підтверджує повноваження законного представника особи, нотаріально посвідчена довіреність, відомості з Єдиного державного реєстру про особу, яка уповноважена діяти від імені іншої особи).
7. Обрання уповноваженої особи для проведення державної реєстрації. 

Установчими профспілковими зборами (конференціями) можуть прийматися інші рішення щодо створення та/або діяльності ППО. Зокрема, прийом до ППО здійснюється за заявами працівників установчими зборами.
Увага. Установчими профспілковими зборами (конференціями) приймається рішення по кожному пункту порядку денного. 
Збори обирають керівні органи ППО, до яких відносяться: профком та ревізійна комісія або профспілковий організатор в малочисельних організаціях. 

За результатами проведених установчих зборів (конференції) ППО оформлюється протокол цих зборів, складається та направляється повідомлення відповідній Всеукраїнській профспілці про входження ППО до її складу з додаванням інших документів (за домовленістю) і письмове повідомлення роботодавцю про створення ППО та належність її до відповідної Всеукраїнської профспілки (стаття 16 Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності»).
Відповідно до частини дев’ятої статті 16 Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності» профспілки, їх організації та об’єднання набувають права юридичної особи з моменту затвердження статуту (положення). Статусу юридичної особи набувають також організації профспілки, які діють на підставі її статуту. Таким чином, усі профорганізації, у тому числі й ППО, є юридичними особами, можуть мати свої печатки, штампи, розрахунковий рахунок у банках. Тому профспілки та їх організації після створення повинні пройти державну реєстрацію. 
Протокол установчих зборів
(конференції) ППО, підписаний головуючим і секретарем зборів (конференції), має містити такі відомості:
1) дата й місце проведення установчих зборів;
2) рішення про створення ППО, із зазначенням мети (цілей) її діяльності;
3) рішення про визначення найменування та за наявності – скороченого найменування ППО;
4) рішення про входження до певної профспілки (місцевої, всеукраїнської), про що ППО повідомляє виборний орган цієї профспілки;
5) рішення про затвердження статуту ППО (у разі прийняття рішення про діяльність на підставі власного статуту);
6) рішення про обрання голови ППО та виборних органів ППО;
7) рішення про визначення особи (осіб), яка має право представляти профспілку для здійснення реєстраційних дій;
8) рішення щодо доручення підписання статуту (положення) ППО уповноваженими засновниками – особами у разі великої кількості засновників ППО, коли юридична особа створюється на підставі власного статуту (положення);
9) рішення щодо затвердження протоколу установчих зборів ППО;
10) інші прийняті рішення щодо створення та/або діяльності профспілки.
Невід’ємною частиною протоколу є список учасників установчих зборів (конференції) профспілки. 
Статут або положення ППО – установчий документ повинен містити:
	· статус та повну назву ППО, її скорочену назву (за наявності), місцезнаходження її виборних органів (юридичну адресу). Найменування ППО викладається державною мовою;

· мету та завдання ППО. Мета ППО повинна відповідати частині першій статті 2 Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності» – здійснення представництва та захисту трудових, соціально-економічних прав та інтересів членів профспілки. Завдання профспілки визначаються виходячи з мети та наданих профспілкам чинним законодавством прав;

· умови і порядок прийняття в члени ППО та вибуття з неї;

· права, обов’язки членів ППО, умови, порядок та підстави виключення з членів ППО;

· територіальну, галузеву або фахову сферу діяльності. Територія діяльності ППО вказується в установчому документі залежно від:

* об’єднання членів профспілки, які працюють на підприємстві, в установі,  організації, навчальному закладі; 

* об’єднання членів профспілки, які забезпечують себе роботою самостійно;

* об’єднання членів профспілки, які працюють  на  різних   підприємствах, в установах, організаціях або у фізичних осіб;
· повноваження ППО, її виборних органів (профкомітету або профорганізатора в малочисельних організаціях та контрольно-ревізійної комісії), порядок формування їх складу;
· умови, терміни, порядок скликання конференцій чи загальних зборів членів ППО та порядок прийняття ними рішень. При визначенні порядку його скликання та прийняття рішень повинні бути враховані наступні положення Цивільного кодексу України:
* загальні збори членів (конференція) профспілки мають право приймати рішення з усіх питань діяльності профспілки, в тому числі і з тих, що передані до компетенції виконавчого органу (ч. 1 ст. 98 Цивільного кодексу  України);

* рішення загальних зборів (конференції) про внесення змін до статуту (положення), відчуження майна на суму, що становить п’ятдесят і більше відсотків майна профспілки, та про ліквідацію профспілки приймаються більшістю не менше 3/4 голосів (ч. 2 ст. 98 Цивільного кодексу України);
· порядок і терміни звітності виборних органів ППО перед членами ППО, порядок здійснення контролю за діяльністю виборних органів ППО. В статуті (положенні) ППО повинні передбачатись терміни  і порядок надання звітів профкому (профорганізатора) та контрольно-ревізійної комісії перед членами профспілки на загальних зборах (конференції) та порядок здійснення контролю за діяльністю виборних органів;

· джерела надходження (формування) коштів ППО та напрями їх використання, зокрема розміру вступних внесків і щомісячних членських внесків. Згідно зі статтею 35 Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності» профспілки можуть здійснювати необхідну господарську та фінансову діяльність шляхом надання безоплатних послуг, робіт, створення в установленому законодавством порядку підприємств, установ, організацій із статусом юридичної особи, формування відповідних фондів, кредитних спілок. Тому у статуті (положенні) ППО має бути встановлений порядок здійснення господарської та фінансової діяльності ППО;

· порядок внесення змін до статуту (положення) ППО. В установчому документі ППО зазначаються положення щодо внесення змін до нього загальними зборами (конференцією) не менш як 3/4 членів ППО;

· умови та порядок припинення діяльності ППО і вирішення майнових питань. Рішення про ліквідацію (саморозпуск) приймається загальними зборами (конференцією) відповідно до статуту (положення) ППО (рішення про ліквідацію ППО приймається не менш як 3/4 її  членів). Створюється ліквідаційна комісія, до якої переходять повноваження щодо управління справами ППО. Ця комісія здійснює всі передбачені чинним законодавством заходи для припинення (ліквідації) організації. Одночасно приймається рішення про використання майна та коштів ППО, що залишилися після проведення всіх необхідних розрахунків, на статутні чи благодійні цілі і не підлягають розподілу між засновниками, учасниками чи членами профспілки (ч. 2 ст. 18 Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності»). 


Увага. Статут (положення) ППО, що створюється, підписується засновниками (уповноваженими на підпис особами), а нова редакція Статуту (положення), у разі внесення змін до нього, головою та секретарем зборів (конференції), при цьому протокол зборів (конференції), на якому затверджено нову редакцію Статуту, має містити рішення про уповноваження на підписання цих осіб.

Титульна сторінка статуту (положення) ППО не повинна містити зайвого грифу «ЗАРЕЄСТРОВАНО». Необхідно лише вказувати інформацію про його затвердження вищим органом управління ППО з підтвердженням вказаної інформації.
ІІ. ДОКУМЕНТИ ППО, ЩО ПОДАЮТЬСЯ ДЛЯ ДЕРЖАВНОЇ РЕЄСТРАЦІЇ
ТА ВИМОГИ ДО ЇХ ОФОРМЛЕННЯ
Державна реєстрація ППО здійснюється відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань» (далі – Закон).
Звертаємо увагу, що незважаючи на те, що професійні спілки, їх об’єднання, організації профспілки, передбачені статутом профспілки та їх об’єднанням, за юридичним визначенням є громадськими організаціями, але за термінологією цього Закону їх віднесено до поняття «громадські формування» (п. 3 ч. 1 ст. 1 Закону). Тому державна реєстрація професійних спілок, їх об’єднань, організацій профспілки здійснюється із застосуванням норм Закону, які регламентують порядок державної реєстрації громадських формувань.
Документи, що подаються для державної реєстрації новоутвореної ППО:

	· заява про державну реєстрацію створення юридичної особи встановленого зразка (форма 1, затверджена Наказом Міністерства юстиції України в редакції від 29 серпня 2018 року № 2824/5) (додаток 1);
· заява про включення до Реєстру неприбуткових установ та організацій за формами, затвердженими відповідно до законодавства (подається за бажанням заявника) (додаток 2); 

· протокол установчих зборів¹ ППО (нотаріально засвідчена копія) з рішенням засновників про створення юридичної особи (оригінал) (додаток 3);     
· відомості про засновників ППО (додаток 4);
· відомості про керівні органи ППО: виборні органи (ім’я, дата народження керівника, членів інших керівних органів, реєстраційний номер облікової картки платника податків (за наявності), посада, контактний номер телефону та інші засоби зв’язку) (додаток 5); 

· відомості про особу (осіб), яка має право представляти ППО для здійснення реєстраційних дій (ім’я, дата народження, контактний номер телефону та інші засоби зв’язку) (додаток 6); 
· документ, що підтверджує створення організації профспілки, відповідність статуту Всеукраїнської профспілки, на підставі якого діє організація профспілки *у разі державної реєстрації організації профспілки, що є самостійним структурним підрозділом у складі профспілки (додаток 7);

· статут або положення ППО приймається і подається *лише у разі створення юридичної особи на підставі власного статуту (положення);
· список учасників установчих або загальних зборів (конференції) членів профспілки з підписами (додаток 8). Звертаємо увагу: саме список, а не реєстр.


Звертаємо увагу на необхідність перевіряти форми заяв на сайтах управлінь юстиції перед поданням документів.

Відповідно до абзацу четвертого та п’ятого частини п’ятої статті 6 Закону у разі подання документів для проведення державної реєстрації уповноваженою на те особою встановлюється обсяг повноважень такої особи на підставі документа, що підтверджує її повноваження діяти від імені іншої особи. Для цілей проведення реєстраційних дій документом, що підтверджує повноваження діяти від імені іншої особи, є документ, що підтверджує повноваження законного представника особи, нотаріально посвідчена довіреність.
______________
¹У разі подання документів, які законом передбачено надавати в оригіналі, пропонуємо оформлювати необхідну кількість оригіналів з метою заощадження коштів на засвідчення їх копій.
Вимоги до документів, що подаються для державної реєстрації:
Згідно зі статтею 15 Закону документи, що подаються для державної реєстрації, повинні відповідати таким вимогам:
1) документи мають бути викладені державною мовою;

2) текст документів має бути написаний розбірливо (машинодруком або від руки друкованими літерами);

3) документи не повинні містити підчищення або дописки, закреслені слова та інші виправлення, не обумовлені в них, орфографічні та арифметичні помилки, заповнюватися олівцем, а також містити пошкодження, які не дають змоги однозначно тлумачити їх зміст;

4) документи в електронній формі мають бути оформлені згідно з вимогами, визначеними законодавством;

5) заява про державну реєстрацію підписується заявником. У разі подання заяви про державну реєстрацію поштовим відправленням справжність підпису заявника повинна бути нотаріально засвідчена;

6) Рішення уповноваженого органу управління юридичної особи, що подається для державної реєстрації змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі, викладається у письмовій формі, прошивається, пронумеровується та підписується засновниками (учасниками), уповноваженими ними особами або головою та секретарем загальних зборів (у разі прийняття такого рішення загальними зборами). Справжність підписів на такому рішенні профорганізації нотаріально засвідчується з обов’язковим використанням спеціальних бланків нотаріальних документів.

Увага. У разі проведення державної реєстрації нотаріусом, якому документи подаються на електронних носіях, таке рішення уповноваженого органу управління юридичної особи прошивається та пронумеровується нотаріусом;
7) установчий документ юридичної особи повинен містити відомості, передбачені законодавством, та відповідати законодавству. Установчий документ юридичної особи викладається у письмовій формі, прошивається, пронумеровується та підписується засновниками (учасниками), уповноваженими ними особами;
8) внесення змін до установчого документа юридичної особи оформляється шляхом викладення його в новій редакції;
9) зображення та опис символіки повинні бути оформлені з дотриманням вимог, встановлених законом, та відповідати законодавству;

10) у разі якщо оригінали документів, необхідних для державної реєстрації, відповідно до законодавства залишаються у справах державних органів, органів місцевого самоврядування, що їх видають, заявник подає копії документів, оформлені такими органами відповідно до законодавства.
Звертаємо увагу, що відповідно до частини п’ятої статті 1 Закону України «Про нотаріат» у населених пунктах, де немає нотаріусів, нотаріальні дії, передбачені статтею 37 цього Закону, вчиняються уповноваженими на це посадовими особами органів місцевого самоврядування. Пункт 5 статті 37 цього Закону передбачає, що у сільських населених пунктах засвідчення справжності підпису на документах здійснюють уповноважені на це посадові особи органу місцевого самоврядування.
Рекомендації

щодо заповнення заяви про державну реєстрацію створення ППО 

Для державної реєстрації новоутвореної ППО подається заява про державну реєстрацію створення юридичної особи встановленого зразка (форма № 1). Заява заповнюється державною мовою, машинодруком або від руки друкованими літерами, друкується з одного чи обох боків аркуша. Заява не повинна містити підчищення чи дописки, закреслені слова та інші виправлення, не обумовлені в них, орфографічні та арифметичні помилки, заповнюватися олівцем, а також містити пошкодження, які не дають змоги однозначно тлумачити їх зміст, та підписується заявником. 

У разі відсутності відомостей до форми відповідні сторінки заяви не заповнюються і не подаються. 

У разі подання заяви про державну реєстрацію поштовим відправленням справжність підпису заявника повинна бути нотаріально засвідчена. Заява про державну реєстрацію підписується заявником.

Типовими помилками в документах є використання:

* скорочених найменувань юридичної особи;

* назв органів юридичної особи, що не передбачені статутом.
Вимоги щодо неприбутковості ППО

Згідно підпункту 133.4.1 пункту 133.4 статті 133 Податкового кодексу України неприбутковим підприємством, установою та організацією є підприємство, установа та організація (далі – неприбуткова організація), що одночасно відповідає таким вимогам:

· утворена та зареєстрована в порядку, визначеному законом, що регулює діяльність відповідної неприбуткової організації;

· установчі документи якої містять заборону розподілу отриманих доходів (прибутків) або їх частини серед засновників (учасників), членів такої організації, працівників (крім оплати їхньої праці, нарахування єдиного соціального внеску), членів органів управління та інших пов’язаних з ними осіб;

· установчі документи якої передбачають передачу активів одній або кільком неприбутковим організаціям відповідного виду або зарахування до доходу бюджету у разі припинення юридичної особи, у результаті її ліквідації, злиття, поділу, приєднання або перетворення (пп. 133.4.1 п. 133.4 ст. 133 Податкового кодексу України);

· внесена контролюючим органом до Реєстру неприбуткових установ та організацій.

Слід зазначити, що 16 липня 2016 року набула чинності постанова Кабінету Міністрів України від 13 липня 2016 р. № 440 «Про затвердження Порядку ведення Реєстру неприбуткових установ та організацій, включення неприбуткових підприємств, установ та організацій до Реєстру та виключення з Реєстру» із змінами, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 22 травня 2019 року № 423. Обов’язковою умовою для неприбуткових організацій є використання своїх доходів (прибутків) виключно для фінансування видатків на своє утримання, реалізації мети (цілей, завдань) і напрямів діяльності, визначених установчими документами (пп. 133.4.2 п. 133.4 ст. 133 Податкового кодексу України). 
Для включення до Реєстру неприбуткова організація повинна подати до контролюючого органу реєстраційну заяву за формою 1-РН і засвідчені підписом керівника або представника такої організації та скріплені печаткою (за наявності) копії установчих документів неприбуткової організації (крім тих, що оприлюднені на порталі електронних сервісів відповідно до закону).
Звертаємо увагу, що неприбуткові організації, що діють на підставі установчих документів організації вищого рівня, відповідно до закону подають разом із реєстраційною заявою за формою 1-РН засвідчену підписом керівника або представника такої організації та скріплену печаткою (за наявності) копію документа, який підтверджує включення до організації вищого рівня та надає право діяти на підставі установчих документів такої організації вищого рівня.
Реєстраційна заява та копії зазначених документів можуть бути подані (надіслані) неприбутковою організацією в один із таких способів:

· особисто керівником або представником неприбуткової організації (в обох випадках з документальним підтвердженням особи та її повноважень) або уповноваженою на це особою;

· поштою з повідомленням про вручення та описом вкладення;

· засобами електронного зв’язку в електронній формі з дотриманням умови щодо реєстрації електронного підпису підзвітних осіб у порядку, визначеному законодавством, якщо установчі документи оприлюднені на порталі електронних сервісів відповідно до закону;

· державному реєстратору як додаток до заяви про державну реєстрацію створення юридичної особи або змін до відомостей про юридичну особу. Така заява передається в електронній формі в установленому порядку технічним адміністратором Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань до контролюючих органів разом з відомостями про державну реєстрацію створення юридичної особи або змін до відомостей про юридичну особу згідно із законом.

Контролюючий орган може проводити перевірку відомостей, що містяться в поданих документах, щодо відповідності вимогам, встановленим Податковим кодексом України та законодавством, що регулює діяльність відповідної неприбуткової організації.

За результатами розгляду реєстраційної заяви та документів, що додаються до неї, протягом 3 робочих днів з дня їх отримання контролюючим органом приймається рішення про:

– включення, повторне включення, відмову у включенні (повторному включенні) неприбуткової організації до Реєстру;

– виключення неприбуткової організації з Реєстру;

– зміну ознаки неприбутковості.

Контролюючий орган відмовляє неприбутковій організації у включенні до Реєстру в разі:

· подання неприбутковою організацією неповного пакета документів, визначених пунктом 6 цього Порядку;

· невідповідності неприбуткової організації вимогам, встановленим пунктом 133.4 статті 133 Податкового кодексу України.

ІІІ. ДОКУМЕНТИ, ЩО ПОДАЮТЬСЯ ДЛЯ ДЕРЖАВНОЇ РЕЄСТРАЦІЇ ЗМІН ДО ВІДОМОСТЕЙ ПРО ППО
Перелік змін до відомостей про юридичну особу (у тому числі ППО), що містяться в Єдиному державному реєстрі, у тому числі змін до установчих документів юридичної особи, визначено частиною четвертою статті 17 Закону, до яких відносяться:
1. Зміна найменування ППО (повного та/або скороченого).

2. Зміна місцезнаходження ППО.

3. Зміна відомостей про органи управління ППО.

4. Зміна керівника або відомостей про керівника ППО.

5. Зміна фізичних осіб або зміна відомостей про фізичних осіб – платників податків, які мають право вчиняти дії від імені ППО без довіреності, у тому числі підписувати договори тощо.

6. Зміна відомостей про членів керівних органів ППО.

7. Зміна мети діяльності ППО.

8. Зміна інформації для здійснення зв’язку з ППО.
9. Зміни до установчих документів, які не пов’язані з внесенням змін до відомостей про ППО, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань.
Для державної реєстрації змін до відомостей про ППО, що містяться в Єдиному державному реєстрі, у тому числі змін до статуту (положення), надаються такі документи:

	· Заява про державну реєстрацію змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань (форма № 3) (додаток 9). Заява про державну реєстрацію підписується заявником. У разі подання заяви про державну реєстрацію поштовим відправленням справжність підпису заявника повинна бути нотаріально засвідчена. 

· Примірник оригіналу рішення загальних зборів (конференції) ППО про зміни, що вносяться до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, яке повинно відповідати законодавству, має бути оформлено з дотриманням вимог, встановлених законом. 

У протоколі мають бути ЧІТКО відображені РІШЕННЯ про ВСІ зміни, що вносяться до Єдиного державного реєстру. Зокрема, у разі змін до статуту ППО, затверджується статут ППО у новій редакції. У випадку зміни керівника, змін у складі керівних органів має бути чітко зазначено, які особи обираються. В УСІХ випадках у рішенні правильно зазначаються повне найменування ППО та назва виборних органів згідно статуту. Використання скорочень у тексті документа можливе тільки у випадку, якщо про це обумовлено в самому рішенні. Рішення загальних зборів ППО викладається у письмовій формі, прошивається, пронумеровується та підписується засновниками (учасниками), уповноваженими ними особами або головою та секретарем загальних зборів (у разі прийняття такого рішення загальними зборами, крім випадків заснування юридичної особи). Справжність підписів на такому рішенні нотаріально засвідчується.  

Увага. Державні реєстратори не будуть приймати рішення профкому щодо внесення змін до відомостей про юридичну особу, оскільки прийняття такого рішення, відповідно до статуту, як правило, належить до компетенції не профкому, а вищого органу її управління – загальних зборів або конференції. 
Інші вимоги до документа, встановлені ДСТУ (зокрема, такі обов’язкові реквізити документа, як назва, дата, місце складання, печатка – у разі наявності,  тощо). Додаткові вимоги до протоколу можуть визначатися статутом профспілки.
У разі внесення змін до інформації про місцезнаходження та про здійснення зв’язку з ППО, надання примірника оригіналу (нотаріально засвідченої копії) такого рішення не обов’язкове.
· Відомості про керівні органи ППО (керівника, членів інших керівних органів) подаються у разі:

* переобрання голови профкому або профорганізатора, 

* внесення змін до складу профспілкового комітету ППО.

Цей документ повинен містити відомості про ім’я, дату народження керівника, членів інших керівних органів, реєстраційний номер облікової картки платника податків (за наявності), посаду, контактний номер телефону та інші засоби зв’язку (адреса електронної пошти тощо). 
Увага. Необхідно подавати відомості про весь склад керівного органу профспілки, в якому відбулися зміни, а не тільки щодо тієї особи, відомості про яку змінились. Зазначення всіх відомостей є обов’язковим. Найбільш зручна форма – таблиця. 
· Внесення змін до статуту або положення ППО оформляється шляхом викладення його в новій редакції. Установчий документ ППО викладається у письмовій формі, прошивається, пронумеровується та підписується учасниками або уповноваженими ними особами. Установчий документ профспілки повинен містити відомості, передбачені законом, та відповідати законодавству.
Увага. Для того, щоб уповноважити особу підписати статут або положення, необхідне окреме рішення у протоколі загальних зборів або конференції, які його затвердили, оскільки ні керівник, ні головуючий та секретар зборів (конференції) не є уповноваженою на це особою, якщо члени профспілки не уповноважили їх здійснити такі дії своїм рішенням.
· Для державної реєстрації змін до відомостей, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, у зв’язку із зупиненням (припиненням) членства у громадському формуванні член керівного органу (крім керівника) подається копія заяви про зупинення (припинення) ним членства до відповідних статутних органів громадського формування з відміткою про її прийняття.


ІV. ДОКУМЕНТИ, ЩО ПОДАЮТЬСЯ ДЛЯ ДЕРЖАВНОЇ РЕЄСТРАЦІЇ ПРИПИНЕННЯ  ППО (ЛІКВІДАЦІЯ АБО САМОРОЗПУСК)
Для державної реєстрації рішення про припинення ППО (ліквідація або саморозпуск), на підставі звернення голови комісії з припинення (голови ліквідаційної комісії), ліквідатора або уповноваженої особи, необхідно подати такі документи:
	· заява про проведення державної реєстрації припинення (ліквідація або саморозпуск) ППО (форма № 7) (додаток 10);
· примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення зборів ППО або профкомітету ППО, а у випадках, передбачених законом, – рішення суду про припинення юридичної особи;
· примірник оригіналу документа, яким затверджено персональний склад комісії з припинення (ліквідаційної комісії) або ліквідатора, реєстраційні номери облікових карток платників податків (або відомості про серію та номер паспорта – для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта), строк заявлення кредиторами своїх вимог, – у разі відсутності зазначених відомостей у рішенні учасників юридичної особи або відповідного органу юридичної особи, а у випадках, передбачених законом, – у рішенні відповідного державного органу про припинення юридичної особи;
· примірник оригіналу документа, що засвідчує повноваження представника, крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника вже містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань;
· довідка архівної установи про прийняття документів, що відповідно до закону підлягають довгостроковому зберіганню.


У разі державної реєстрації змін складу комісії з припинення (ліквідаційної комісії) подається примірник оригіналу (нотаріально засвідчена копія) рішення про зміни у складі цього органу.

Звертаємо увагу, що у разі здійснення реорганізації юридичної особи подається заява про державну реєстрацію припинення юридичної особи в результаті її реорганізації (форма № 8).
Увага. Інформація в поданих для державної реєстрації документах не може різнитися. Якщо тотожна інформація відповідно до закону має зазначатися в різних документах, вона має бути ПРАВИЛЬНОЮ в КОЖНОМУ з них.
V. ПОДАННЯ ДОКУМЕНТІВ НА РЕЄСТРАЦІЮ
Для   здійснення   державної   реєстрації  ППО  рекомендуємо  надавати   пакет документів до:

· Головного територіального управління юстиції за місцем розташування організації;
· Місцевого центру з надання безоплатної вторинної правової допомоги;
· Центру надання адміністративних послуг.
Розгляд документів ППО, поданих для державної реєстрації та проведення інших реєстраційних дій, здійснюється протягом 15 робочих днів з дати подання документів для державної реєстрації, в порядку, визначеному Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань». 

Документи для державної реєстрації ППО у паперовій формі подаються особисто заявником або поштовим відправленням. Якщо документи подаються особисто, заявник (представник) пред’являє документ, що відповідно до закону посвідчує особу.

У разі подання документів представником додатково подається примірник оригіналу довіреності (нотаріально засвідчена копія), крім випадку, коли відомості про повноваження цього представника вже містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань (далі – Єдиний державний реєстр).

Документи в паперовій формі приймаються за описом, примірник якого в день їх надходження видається заявнику з відміткою про дату їх отримання та кодом доступу в той спосіб, відповідно до якого були подані документи.
Державний реєстратор у строки, визначені законом, здійснює перевірку зареєстрованих в Єдиному державному реєстрі документів на наявність підстав для зупинення їх розгляду.
У разі наявності підстав для зупинення розгляду документів державний реєстратор вносить до Єдиного державного реєстру вичерпний перелік підстав, передбачених законом. Зупинення розгляду документів здійснюється у строк, встановлений для державної реєстрації. Вищезазначені документи повертаються (видаються, надсилаються поштовим відправленням) заявнику не пізніше наступного робочого дня з дня надходження від заявника заяви про їх повернення за описом для виправлення. 
Увага. Відмова у державній реєстрації (легалізації) професійної спілки, її організації або об’єднання не допускається (ч. 4 ст. 28 Закону). У цьому випадку рішення про відмову у проведенні державної реєстрації повинно бути оскаржено в порядку, визначеному статтею 34 Закону, до Міністерства юстиції України та його територіальних органів або до суду.
У разі подання заявником виправлених документів, державний реєстратор, уповноважена особа суб’єкта державної реєстрації приймають їх у порядку, передбаченому для заяв про державну реєстрацію. У разі неподання (ненадсилання) документів для реєстрації протягом вищезазначеного часу з дня утворення ППО буде вважатися неутвореною.
Адміністративний збір за державну реєстрацію змін до відомостей про ППО не справляється. Наступним є виготовлення печатки профорганізації, відкриття рахунку в банку (за необхідності).
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