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Парламентські процедури. Посібник для депутатів місцевих рад та активістів громад

РОЗДІЛ 1. ОСНОВИ ПАРЛАМЕНТСЬКОЇ 
ПРОЦЕДУРИ

Серед нас, мабуть, немає жодного, хто б ніколи не брав участь у зборах.
Ми відвідуємо збори житлового кооперативу, педагогічної ради, профспілки,
шкільної ради, органу шкільного чи місцевого самоврядування, громадської
організації. Беручи участь у найрізноманітніших зборах ми хотіли б (а іноді
просто вимушені) виступити, представити власну точку зору або
запропонувати прийняття конкретного рішення. На жаль, часто нам на заваді
стає незнання правил поведінки на зборах, тобто власне парламентських
процедур. 

В Польщі, на відміну від багатьох західних країн, не існує  єдиного,
визнаного повсюдно регламенту поведінки на зборах (наприклад в Сполучених
Штатах таку роль відіграє регламент Робертса, виданий перший раз в 1876
році). Особливі правила поведінки визначають регламенти нарад. Вони
приймаються, наприклад в Сеймі, в окремих громадських організаціях та
інших інституціях.

Описані в цій брошурі правила визнаються скрізь. Їх застосування
допоможе компетентно, і в той же час ефективно, брати участь в будь/яких
зборах. Незалежно від того / будуть це профспілкові збори, збори виборчого
об`єднання жінок/селянок чи сесія парламенту, ці правила залишаються
незмінними і є фундаментом для будь/якої демократії.

Цей путівник не адресований досвідченим парламентарям чи видатним
знавцям міжнародного права. Він призначається для всіх, хто бере участь в
зборах, а насамперед / для керівників місцевих структур профспілок,
громадських організацій, органів шкільного самоврядування. Адже саме на них
покладається складний обов`язок керівництва кількома, кільканадцятьма,
кількома десятками, а часом навіть кількома сотнями осіб, присутніх на
зборах. Це не просте мистецтво. Звичайно, найпростіше прийняти рішення
самому, не давши нікому висловитись, однак, для прийняття рішення
авторитарним методом немає потреби скликати збори.

В демократії природною є ситуація, коли члени певного суспільства мають



різні погляди ледве не на кожну проблему. Не дивлячись на ці розбіжності,
парламентська процедура уможливлює чітке та ефективне прийняття рішень
відповідно до волевиявлення більшості та забезпечення прав меншості. Аби це
стало можливим, демократичні  процедури повинні знати всі учасники зборів,
а самі процедури повинні бути точно та однозначно окреслені.

Дотримання єдиних стандартів поведінки на всіх зборах полегшує нам
проведення зборів і є неоціненним у важких та конфліктних ситуаціях. Інакше,
відсутність спільно вироблених та всіма визнаних методів роботи може
паралізувати всю суспільну діяльність.

ОБОВ`ЯЗКИ ГОЛОВИ ЗБОРІВ
Головування на зборах / мистецтво з непростих. Голова повинен знати

статут (особливо організаційну структуру та компетенції окремих структур),
внутрішній регламент організації, державні інструкції и т.п. Однак, щоб стати
хорошим Головою недостатньо вивчити напам`ять парламентські правила,
потрібно завоювати довіру учасників зборів. Досягти цього можна лише
неупередженістю, толерантністю, терпінням, ввічливістю в кожній ситуації та
здоровим глуздом.

В цитованому на 26 сторінці "Зразок регламенту засіданні правління" так
визначені основні обов`язки Голови:

� керує засіданням;
� слідкує за дотриманням регламенту засідання та вичерпанням

порядку денного;
� відкриває та закриває обговорення;
� керує голосуванням, підрахунком голосів, повідомляє результати

голосування;
� надає слово в порядку зголошення, позбавляє слова, якщо виступ не

стосується предмету обговорення і не є формальною пропозицією.
Це означає, що найперше завдання Голови / належна організація зборів.

Тому Голова не повинен сам брати участь в обговоренні, а коли й хоче
виступити, то на цей час він повинен відмовитись від керівництва зборами.
Якщо на зборах головує керівник організації (або її підрозділу) він ніколи не
повинен виступати першим, а дочекатися, поки учасники зборів представлять
свою думку. Голова повинен висловитись (попередньо передавши іншій особі
функцію головування на зборах), якщо він вважає, що обговорюване питання є
настільки важливим для організації, що учасники зборів повинні знати його
думку.

Роль Голови на зборах нагадує роботу не кінозірки, а швидше залізничного
диспетчера, який відправляє поїзди згідно з  розкладом. Належне виконання
Головою своїх функцій допомагає учасникам зборів прийняти потрібні
рішення, а неналежне / може викликати катастрофу.

Хороші поради для Голови
1.Перед початком зборів переконайся, що всіх було повідомлено про

місце, час проведення та програму зборів і що ти маєш в свому розпорядженні
необхідні матеріали та документи.
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2.Розпочати вчасно / це половина успіху.
3.Перевір кворум, прослідкуй, щоб був затверджений порядок денний

зборів і затверджений протокол попередніх зборів.
4.Найважливіше правило: В один момент / одна тема / одна особа.
5.Завжди дотримуйся усталених правил, без жодних винятків. Це зміцнить

твою позицію в скрутних ситуаціях.
6.Якщо ти хочеш взяти активну участь в обговоренні або робиш велику

доповідь / передай головування іншій особі.
7.Кожна з представлених пропозицій повинна бути предметом відкритого

та ділового обговорення.
8.В суперечливих ситуаціях дай можливість висловитись обидвом

сторонам, а потім проведи голосування.
9.Голосування проведи так, щоб ні в кого не виникло сумнівів щодо його

результатів.
10.Кінець / ділу вінець / пам`ятай про пунктуальне завершення.

ЗАГАЛЬНИЙ ПОРЯДОК ЗАСІДАННЯ ПРАВЛІННЯ
До головних обов`язків кожного Правління (товариства, фонду, профспілки,

батьківського комітету) належить поточне керівництво роботою організації.
Тому засідання Правління скликаються систематично, наприклад, один раз на
місяць.  Виробивши сталу програму засідань Правління, можна суттєво
підвищити ефективність прийняття рішень на засіданнях. Ця програма повинна
охоплювати сім незмінних елементів:

1. Порядок відкриття:
� відкриття зборів Головою, привітання присутніх, визначення

протоколюючого;
� перевірка кворуму;
� затвердження порядку денного зборів;
2. Затвердження протоколу попередніх зборів;
3. Звіти посадових осіб;
4. Незавершені питання;
5. Нові питання;
6. Різне (Вільні голоси та пропозиції);
7. Закриття зборів
Нижче ми більш детально обговоримо кожен з цих пунктів.
1. Порядок відкриття:
/ відкриття зборів Головою (можлив, обрання Головуючого), привітання

присутніх, визначення (або обрання) секретаря;
/ перевірка кворуму (оголошення списку присутніх);
/ прийняття програми зборів (порядку денного);
За керівництво зборами відповідає Голова, за ведення протоколу /

Секретар.
Однак, це не означає, що лише вони ведуть збори і пишуть протокол.

Хорошою практикою є набуття досвіду в цій сфері всіма членами Правління
(наприклад, кожен по черзі головує на зборах). Такий підхід допомагає
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підготувати всіх до виконання в майбутньому цих функцій та дає можливість
членам Правління зрозуміти, як непросто керувати зборами, чи готувати
хороший протокол.

Кворум / це необхідна кількість присутніх на зборах людей для
забезпечення правовомочності прийнятих на зборах рішень. Якщо Статут
(регламент) не вимагає інакше, кворум становить, як правило, понад половину
осіб, уповноважених до участі в зборах (слід пам`ятати, що кворум для 11 осіб
/ це 6, а для 10 / також 6 осіб). Кворум необхідний не лише при відкритті
зборів, але й в процесі їх проведення (голосування, прийняття рішень). Якщо
кворуму немає / збори не правомочні, а це зібрання є не Засіданням
Правління, а в кращому випадку / дружннью зустріччю, учасники якої не мають
повноважень представляти Організацію в будь/якій формі, приймати жодних
рішень чи займати посади!!!

З проектом порядку денного зборів учасники повинні бути ознайомлені
перед їх початком (в протилежному випадку вони не зможуть підготуватись до
участі в зборах). Опрацьований Головою та Секретарем проект розсилається
разом з повідомленням про збори (або узгоджується на попередній зустрічі).
Якщо запропонований проект порядку денного не викликав заперечень
присутніх / його можна прийняти шляхом акламації. В разі потреби учасники
вносять поправки, які обговорюються та голосуються так само, як пропозиції
по суті справи. Після прийняття порядку денного на Головуючого покладається
відповідальність проводити збори  відповідно до затвердженого порядку
денного.

Якщо збори змінюють тему і не відповідають порядку денному,
можеш в будь/який момент нагадати Головуючому про необхідність
дотримання порядку денного або внесення змін до нього.

Зміна порядку денного
Порядок денний може бути змінений під час зборів (наприклад,

оголошення перерви для підрахунку результатів таємного голосування,
прибуття важливого гостя, необхідність перенесення деяких питань на
наступні збори). Пропозицію щодо внесення змін до порядку денного зборів
може зробити Голова або кожен учасник зборів.

Пропозиція щодо внесення змін до порядку денного (як процедурне
питання) може бути внесена в будь/який час, за винятком моменту
голосування. Така пропозиція повинна бути прийнята або відкинута шляхом
акламації або голосування. У випадку голосування вимагається, як правило,
кваліфікована більшість / 2/3 голосів.

2. Затвердження протоколу попередніх зборів
Протокол / головний документ, який відображає роботу учасників зборів та

прийняті ними рішення.
Безпосередньо після відкриття зборів, перевірки кворуму та прийняття

порядку денного засідання слід перечитати та затвердити протокол попередніх
зборів. Це дасть можливість скорегувати ймовірні помилки протоколюючого.
Протокол повинен бути затверджений шляхом акламації або голосуванням
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(простою більшістю голосів). В разі потреби слід внести необхідні корективи.
Корективи вносяться як поправки і обговорюються та голосуються так само як
і пропозиції по суті справи.

Читання протоколу зайве, якщо документ був заздалегідь розісланий всім
учасникам зборів або вони мали можливість попередньо ознайомитись з ним.
Якщо протокол дуже об`ємний /  часто з нього зачитуються лише рішення
(ухвали), прийняті на попередніх зборах.

3. Звіти посадових осіб
/ звіт Секретаря або Голови про роботу Правління в період після останніх

зборів;
/ фінансовий звіт Скарбника;
/ ймовірні  звіти інших посадових осіб, утворених зборами комісій або

робочих груп, яким доручено підготувати звіт по своїй діяльності.
Окремі члени правління, як правило, відповідають за різні ділянки роботи

організації. Однак, відповідальність за поточне керівництво роботою організації
несе Правління. Тому необхідно постійно інформувати всіх членів Правління про
найважливіші події в житті організації. Добре підготовлені звіти посадових осіб не
займають багато часу. Ці особи по/черзі коротко повідомляють про те, що
сталося на ділянках, за які вони відповідають. Секретар представляє
кореспонденцію, Скарбник інформує про видатки та надходження з часу
проведення останніх зборів, поточний фінансовий стан і т.п. Якщо порушена в
звітах посадових осіб тематика відображена в прийнятому порядку денному
зборів / вона не представляється ширше в цьому місці. В решті випадків
пропозиції, представлені в звітах посадових осіб, звітах комісій чи робочих
груп обговорюються і голосуються негайно.

4. Незавершені питання
В цьому розділі розглядаються всі питання, які з певних причин (наприклад

відсутність інформації, необхідної для прийняття рішення) були відкладені з попередніх
зборів для подальшого розгляду. Поки не будуть розглянуті незавершені питання / не
можна розпочинати розгляд нових питань!

5. Нові питання
Це, як правило, найоб'ємніша частина порядку денного зборів. Тут

обговорюються проекти ухвал, приймаються рішення стосовно фінансів,
відбувається призначення на посади та звільнення з посад тощо. 

Недоліком багатьох зборів є безпредметні розмови та дискусії, які не
ведуть до прийняття рішень. Щоб уникнути цього, в розісланому завчасно
порядку денному (в кожному його пункті) повинен бути зазначений референт
/ особа, яка ознайомить з суттю питання та представить пропозицію по цьому
питанню. Референт може бути членом Правління, відповідальним за певну
ділянку роботи, керівником відповідної комісії, чи особою, яка бажає внести
конкретну пропозицію. Крім виняткових випадків Голова не повинен допускати
ведення "загальних" дискусій, які не завершуються конкретними
пропозиціями.

11

РО
ЗД

ІЛ
 1

. О
СН

О
ВИ

 П
АР

Л
АМ

ЕН
ТС

ЬК
О

Ї
ПР

О
Ц

ЕД
УР

И

Парламентські процедури. Посібник для депутатів місцевих рад та активістів громад



6. Різне (Вільні голоси та пропозиції)
Це спеціальний момент для оголошень та інформацій, з якими одні

учасники зборів хочуть ознайомити решту присутніх або інші нові питання, які
не були внесені до порядку денного зборів. В рамках розділу "Різне (Вільні
голоси та пропозиції)" кожен повноправний учасник зборів може внести
пропозицію з будь/якого питання. Кожна пропозиція розглядається відповідно
до правил, зазначених в розділі: Пропозиції по суті справи / як ми їх
розглядаємо.

7. Закриття зборів
З того моменту, коли Голова оголосив про завершення зборів, не можна

приймати жодних рішень. Ухвала, прийнята після завершення зборів не має
обов`язкової сили навіть при наявності  кворуму.

Дехто вважає закриття найважливішим етапом зборів. Якщо Голова зуміє
завершити збори у відповідності з планом (засідання Правління не повинні
тривати більше 1,5 години), він може сподіватись на хорошу присутність під
час наступної зустрічі. Головуючий, який з причини поганої організації або
власної неспроможності затягує збори, провокує людей до запізнень або
неявки в майбутньому.

ВНОСИМО ПРОПОЗИЦІЮ
Основою будь/яких дій, які здійснюються на зборах є пропозиція. Без неї

неможливе прийняття будь/якого рішення/ухвали.
Розрізняємо два види пропозицій: пропозиції по суті справи та формальні

пропозиції. Пропозиції по суті справи стосуються всіх форм діяльності
організації: її програми, бюджету, внесення змін в Статут, розміру членських
внесків, видання інформаційного вісника і т.п. Формальні пропозиції
стосуються перебігу зборів та використання парламентських процедур.

Пропозиції по суті справи можна вносити виключно в частині засідання,
присвяченому питанню, якого стосується пропозиція, або в розділі  "Різне
(Вільні голоси та пропозиції)" (як вносити формальну пропозицію див.
стор.17). Тобто, якщо учасник зборів хоче, щоб було прийняте конкретне
рішення (ухвала), він повинен переконатись, чи в програмі зборів знаходиться
пункт, в якому розглядається цікавляче його питання. Якщо такого пункту
немає, він повинен внести його в тракті прийняття програми зборів або
представити свою пропозицію в розділі "Різне (Вільні голоси та пропозиції)".

Нижче ми обговоримо послідовність дій під час внесення, а потім під час
розгляду пропозицій по суті справи.

1. Внесення пропозиції по суті справи
Після оголошення Головою відповідного пункту порядку денного, якого

стосується пропозиція, особа, яка хоче внести цю пропозицію, повинна взяти
слово для виступу. На виступ ми зголошуємося шляхом підняття руки або / на
великих зборах / шляхом письмового прохання надати слово. Головуючий
надає слово в порядку зголошення.

Пропозицію вносимо зі словами: "Вношу пропозицію, щоб..." Пропозиція
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