
 

 

 

 

 



3. Компетенция Общего собрания работников 

 

 выдвижение представителей работников  для участия в Комиссии по ведению коллективных 

переговоров и подготовке Коллективного договора, которая создается для решения вопросов 

заключения, изменения и дополнения коллективного договора, осуществление контроля выполнения 

коллективного договора; заслушивание ежегодного отчета о выполнении Коллективного трудового 

договора;  

 участие в разработке и принятии Правил внутреннего трудового распорядка, изменений и 

дополнений к ним; 

 внесение предложений об изменениях и дополнениях в Устав Учреждения, разработка и принятие 

Устава  Учреждения для внесения его на утверждение; 

− обсуждение, разработка, согласование и принятие локальных нормативно-правовых актов 

Учреждения, регламентирующих трудовые отношения и иных, непосредственно связанных с ними 

отношений; 

− формирование первичной профсоюзной организации работников Учреждения; 

− ознакомление с проектами локальных актов Учреждения, затрагивающих трудовые и социальные 

права работников Учреждения; 

− определение перечня и порядка предоставления работникам Учреждения социальных гарантий и 

льгот; 

− рассмотрение вопросов состояния трудовой дисциплины и принятие действий по ее укреплению; 

организация общественных работ; 

− осуществление контроля за соблюдением работниками Учреждения правил и инструкций по 

охране труда, за использованием средств, предназначенных на охрану труда; 

− определение численности и сроков полномочий Комиссии по трудовым спорам Учреждения, 

других комиссий, создаваемых в Учреждении и затрагивающих интересы всего трудового 

коллектива, избрание членов;  

− выдвижение работников Учреждения на награждение, в том числе отраслевыми и 

государственными наградами, присвоение им почетных званий; 

− рассмотрение вопросов, связанных с безопасностью в Учреждении; 

− рассмотрение и обсуждение вопросов стратегии развития Учреждения; 

− определение порядка и размер доплат, надбавок, премий и других выплат стимулирующего 

характера; 

− в рамках действующего законодательства принимает необходимые меры, ограждающие 

педагогических и других работников, администрацию от необоснованного вмешательства в их 

профессиональную деятельность, ограничения самостоятельности Учреждения, его 

самоуправляемости. Выходит с предложениями по этим вопросам в общественные организации, 

государственные и муниципальные органы Управления образованием, органы прокуратуры, 

общественные объединения; 

− знакомится с итоговыми документами по проверке государственными и муниципальными 

органами деятельности Учреждения и заслушивает администрацию о выполнении мероприятий по 

устранению недостатков в работе; 

− вносит предложения Учредителю по улучшению финансово-хозяйственной деятельности 

Учреждения; 

− вносит предложения по изменению и (или) внесению дополнений в договор о взаимоотношениях 

между Учредителем и Учреждением; 

 разработка и принятие Устава Учреждения для внесения его на утверждение; внесение предложений 

Учредителю об изменениях и дополнениях в Устав Учреждения;  

− заслушивает отчеты Заведующей Учреждением о расходовании бюджетных и внебюджетных 

средств; 

− заслушивает отчеты о работе Заведующей Учреждением,  завхоза, старшего воспитателя и других 

работников, вносит на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию ее работы; 

− иные компетенции, вытекающие из целей, задач и содержания уставной деятельности 

Учреждения. 

Общее собрание работает в тесном контакте с администрацией и иными органами управления 

Учреждением. 



Организация деятельности и Регламент Общего собрания. 
В состав Общего собрания входят все работники Учреждения. 

Организационной формой работы Общего собрания  являются заседания. 

На заседания Общего собрания могут быть приглашены представители Учредителя, 

общественных организаций, органов муниципального и государственного управления. Лица, 

приглашенные на собрание, пользуются правом совещательного голоса, могут вносить предложения 

и заявления, участвовать в обсуждении вопросов, находящихся в их компетенции. 

Решение о первом созыве Общего собрания принимает Заведующий Учреждением. 

Руководство Общим собранием осуществляет Председатель, который избирается простым 

большинством голосов присутствующих сроком на  один  год с момента избрания. 
Председатель Общего собрания: 

− организует и планирует работу Общего собрания; 

− председательствует на заседаниях Общего собрания; 

− распределяет обязанности между членами Общего собрания; 

− готовит материалы и проекты решений заседания Общего собрания; 

− подписывает решения Общего собрания; 

− осуществляет контроль за исполнением решений Общего собрания; 

− организует информирование всех участников о деятельности Общего собрания; 

− готовит итоговый отчет о деятельности Общего собрания. 

Ведение протоколов Общего собрания осуществляется секретарем, который избирается на 

первом заседании Общего собрания сроком на один календарный год.  
Секретарь Общего собрания: 

− оказывает содействия Председателю Общего собрания Учреждения в исполнении его функций; 

− решает организационные вопросы, связанные с подготовкой и проведением заседаний Общего собрания; 

− обеспечивает надлежащее соблюдение процедуры проведения заседания Общего собрания,  ведение и 

составление протокола заседания; 

− обеспечивает надлежащее  уведомление членов Общего собрания о дате, месте заседания и пр.; 

− доводит решения Общего собрания до всех участников; 

− организует контроль исполнения решений, информирует  председателя Общего собрания о ходе 

исполнения решений; 

− ведёт учет  и обеспечивает  хранение документации Общего собрания, протоколов заседаний, бюллетеней 

для голосования. 

Председатель и секретарь Общего собрания выполняют свои обязанности на общественных 

началах. 

Деятельность Общего собрания осуществляется по принятому на учебный год плану. Общее 

собрание собирается по мере необходимости, но не реже двух раз в год. Уведомление о заседании 

направляются персонально каждому члену Общего собрания  в письменной или электронной форме, 

где прилагаются все материалы, необходимые для принятия решений на заседании Общего собрания  

и  указываются: 

− дата, время, место проведения заседания Общего собрания; 

− повестка дня, вопросы для обсуждения; 

− перечень информационных материалов, подготовленных для обсуждения вопросов; 

− проекты решений по вопросам повестки дня, выносимым на голосование. 

Решения Общего собрания принимаются открытым голосованием. Решения Общего собрания: 

− считаются принятыми, если за них проголосовало не менее 2/3 присутствующих; при равном 

количестве голосов решающим является голос Председателя. 

− будут считаться правомочными, если на заседании присутствовало не менее 2/3 членов Общего 

собрания; 

− не должны противоречить  законодательству Российской Федерации и Республики Татарстан; 

− после принятия носят рекомендательный характер, а после утверждения Заведующей   

Учреждением становятся обязательными для исполнения; 

− доводятся до всего трудового коллектива Учреждения не позднее, чем в течение пяти дней после 

прошедшего заседания. 

Изменения и дополнения в Регламент вносятся Общим собранием и принимаются на его заседании.  

 
4. Организация деятельности Общего собрания работников 

 



a. Общее собрание проводится по мере необходимости, но не реже 2 раз в год. 

b. Председатель Общего собрания: 

- организует деятельность Общего собрания;  

- информирует членов Общего собрания о предстоящем заседании не менее чем за 10 рабочих дней до его 

проведения; 

- организует подготовку и проведение заседания; 

- определяет повестку дня; 

- контролирует выполнение решений. 

4.3. Деятельность Общего собрания МБДОУ осуществляется по принятому на учебный год плану. 

4.4. Решение о проведении внеочередного Общего собрания вправе принять: 

- заведующий МБДОУ; 

- профсоюзный комитет МБДОУ; 

- инициативная группа, состоящая не менее чем из одной трети от численного состава работников МБДОУ. 

4.5. По требованию профсоюзного комитета и (или) указанных лиц председатель Общего собрания обязан 

в срок не более 15 дней созвать Общее собрание, создав для его проведения необходимые условия.  

4.6. Повестку дня Общего собрания формируют органы или лица, принявшие решение о его созыве. При 

этом другие органы или лица вправе вносить в повестку дня для рассмотрения Общим собранием другие 

вопросы. 

4.7. Органы (лица), созывающие Общее собрание, совместно с председателем Общего собрания 

определяют:   

- дату, место и время проведения Общего собрания;  

- порядок сообщения работникам о проведении Общего собрания;  

- перечень информации (материалов), представляемой работникам при подготовке к проведению Общего 

собрания. 

В сообщении (объявлении) о проведении Общего собрания указываются: 

- дата, место и время проведения Общего собрания; 

- вопросы, включенные в повестку дня Общего собрания; 

- порядок ознакомления работников с информацией (материалами) к повестке дня. 

5. Организация проведения Общего собрания работников 

5.1.  Регистрация участников Общего собрания проводится с целью достоверного учета участников 

Общего собрания, подсчета их общего числа, установления наличия кворума для его проведения; исключения 

возможности участия в Общем собрании посторонних лиц. 

5.2. Регистрацию участников Общего собрания проводит секретарь, который докладывает Общему 

собранию о численном составе зарегистрированных участников, наличии или отсутствии кворума. 

5.3. Общее собрание считается правомочным, если в его работе принимают участие не менее 2/3 от 

списочного количества работников МБДОУ. 

5.4. В назначенное время председатель Общего собрания, объявляет его начало и предоставляет слово 

секретарю, проводившему регистрацию участников. 

5.5. Если на момент окончания регистрации кворум не собран, объявляется иная дата проведения Общего 

собрания. Такое Общее собрание проводится по повестке дня несостоявшегося собрания, ее изменение не 

допускается. 

5.6. По предложению председателя Общее собрание избирает счетную комиссию в составе не менее 3 

человек. Председатель открывает и закрывает Общее собрание, предоставляет свою слово его участникам, 

обеспечивает соблюдение регламента, контролирует обстановку, выносит на голосование вопросы 

повестки дня, утверждения протоколов счетной комиссии, пописывает протокол Общего собрания. 

5.7. Принятие решений по вопросам повестки дня и утверждения документов Общего собрания 

осуществляется путем открытого голосования его участников простым большинством голосов. Передача 

права голосования одним участником Общего собрания другому запрещается. 

5.8. По требованию не менее одной трети участников Общего собрания по отдельным вопросам повестки 

дня проводится тайное голосование. 

5.9. Требование о проведении тайного голосования предъявляется в письменном виде организаторам 

Общего собрания не менее чем за 5 дней до начала работы. 

5.10. Бюллетень для тайного голосования содержит следующие данные: 

- полное наименование МБДОУ; 

- место и дату проведения Общего собрания; 

- формулировку каждого вопроса, поставленного на голосование, выраженное формулировками «за», 

«против» и «воздержался». При подсчёте голосов по итогам голосования, осуществляемом при помощи 

бюллетеней, учитываются и засчитываются голоса по тем вопросам, по которым голосующим отмечен только 

один из возможных вариантов голосования. Если бюллетень заполнен с нарушением этого требования, он 

признается недействительным, и голоса по содержащимся в нем вопросам не учитываются. Если же 



бюллетень для голосования содержит несколько вопросов, поставленных на голосование, несоблюдение 

указанного выше требования в отношении одного или нескольких вопросов, поставленных на голосование, 

несоблюдение указанного выше требования в отношении одного или нескольких вопросов не влечет за собой 

признания бюллетеня недействительным в целом. 

5.11. По итогам голосования счетная комиссия составляет протокол, подписываемый ее членами. После 

утверждения протокола Общим собранием бюллетени для голосования опечатываются и приобщаются к 

материалам собрания, хранящимся в МБДОУ. 

5.12. Протокол об итогах голосования подлежит приобщению к протоколу собрания. 

5.13. Итоги голосования оглашаются на Общем собрании, в ходе которого проводилось голосование. 

5.14. Решения Общего собрания доводятся до сведения трудового коллектива МБДОУ  не позднее, чем в 

течение 5 дней после прошедшего заседания. 

 

6. Ответственность Общего собрания работников 

 

a. Общее собрание несет ответственность: 

- за соблюдение в процессе осуществления деятельности законодательства Российской Федерации; 

- за соответствие принятых решений действующему законодательству и локальным нормативным актам 

МБДОУ; 

- за качественное и своевременное выполнение планов и решений, в том числе направленных на 

совершенствование деятельности МБДОУ; 

- за комплектность принимаемых решений. 

 

7. Делопроизводство Общего собрания работников 

7.1 Заседания Общего собрания оформляются протоколом. 

7.2. Решения Педагогического совета по вопросам, относящимся к его компетенции, оформляются в  виде 

отдельного документа – протокола, которые нумеруются постранично, прошнуровываются, скрепляются 

подписью председателя и секретаря Педагогического совета. Протокол проведения. Ответственность за 

правильность составления протокола несет председатель Педагогического совета. 

Нумерация протоколов ведется от начала учебного года. Протоколы оформляются в печатном варианте  

текстовым протоколом на листах бумаги формата А4  с расположением реквизитов по образцу общего бланка 

продольным способом (вдоль верхнего поля листа бумаги) центровано. В протоколе фиксируются: 

− дата проведения; 

− количественное присутствие (отсутствие) членов Педагогического совета; 

− приглашенные (Ф.И.О., должность); 

− повестка дня; 

− ход обсуждения вопросов; 

− предложения, рекомендации и замечания членов Педагогического совета и приглашенных лиц; 

− решение. 

Решения Педагогического совета доводятся до всех  членов Педагогического совета под роспись. 

Протоколы и решения Педагогического совета включаются в номенклатуру дел Учреждения  и хранятся 

в делах Учреждения  (постоянно), передаются по акту (при смене руководителя, передаче в архив). 

Доклады, тексты выступлений, о которых в протоколе Педагогического совета  делается запись «Доклад 

(Выступление) прилагается», группируются в отдельной папке с тем же сроком хранения, что и протоколы 

Педагогического совета. 

3.19. Учреждение самостоятельно формирует свою структуру  в соответствии  с действующими 

нормативами законодательства в области образования и может иметь в своей структуре различные 

структурные  подразделения, обеспечивающие осуществление образовательной деятельности с 

учетом уровня, вида и направленности реализуемых образовательных программ, формы обучения и 

режима пребывания воспитанников.  
7.3. Протоколы подписываются председателем и секретарем Общего собрания. 

7.4. В случае обнаружения ошибок, неточностей, недостоверного изложения фактов в протоколе Общего 

собрания, участник Общего собрания вправе требовать от председателя его изменения.  В свою очередь, 

председатель обязан принять меры по внесению в протокол соответствующих изменений и уточнений, а также 

сделать соответствующее сообщение следующему Общего собранию, внеся данный вопрос в его повестку 

дня.  

7.5. Нумерация протоколов ведется от начала учебного года. 

7.6. Протоколы Общего собрания нумеруются постранично, прошнуровываются, скрепляются подписью 

заведующего МБДОУ и печатью МБДОУ.  

7.7. Протоколы Общего собрания хранятся в делах МБДОУ и передаются по акту (при смене 

руководителя, передаче архив). 


