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ПОЛОЖЕНИЕ 

об Общем собрании работников  

МАОУ «Школа №3»»  
 

I. Общие положения 

  

1.1. Настоящее Положение об Общем собрании работников МАОУ «Школа №3» (далее – 

Положение)   разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации" (в редакции от 13 октября 2022 года), Трудовым кодексом 

Российской Федерации, а также Уставом Муниципального автономного общеобразовательного 

учреждения «Школа №3» (далее – Учреждение) и другими нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, регламентирующими деятельность общеобразовательных организаций. 

1.2. Данное Положение обозначает основные цели, задачи Общего собрания работников 

(далее – Общее собрание), определяет состав и организацию, основные направления деятельности, 

делопроизводство Общего собрания Учреждения, а также регламентирует подготовку и ход 

заседания Общего собрания работников Учреждения. 

1.3. Настоящее Положение регламентирует деятельность коллегиального органа 

самоуправления Учреждения. 

1.4. Общее собрание функционирует в целях реализации законного права работников 

Учреждения на участие в управлении Учреждением, осуществления на деле принципа 

коллегиальности управления. 

1.5. Общее собрание осуществляет свою работу по плану в течение всего календарного года. 

1.6. Общее собрание работает в тесном контакте с администрацией и иными органами 

самоуправления Учреждения в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации, подзаконными нормативными актами и Уставом Учреждения. 

 

II. Цель и задачи Общего собрания 

  

2.1. Целью деятельности Общего собрания является общее руководство Учреждением в 

соответствии с учредительными, программными документами и локальными актами. 
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2.2. Деятельность Общего собрания направлена на решение следующих задач: 

 организация образовательной деятельности и финансово-хозяйственной деятельности 

Учреждения на высоком качественном уровне; 

 определение перспективных направлений функционирования и развития Учреждения; 

 привлечение общественности к решению вопросов развития Учреждения; 

 создание оптимальных условий для осуществления образовательной деятельности, 

развивающей и досуговой деятельности; 

 решение вопросов, связанных с развитием образовательной среды в Учреждении; 

 решение вопросов о необходимости регламентации локальными актами отдельных 

аспектов деятельности Учреждения; 

 помощь администрации в разработке локальных актов Учреждения; 

 разрешение проблемных (конфликтных) ситуаций с участниками образовательной 

деятельности в пределах своей компетенции; 

 внесение предложений по вопросам охраны и безопасности условий образовательной 

деятельности и трудовой деятельности, охраны жизни и здоровья обучающихся и работников 

Учреждения; 

 принятие мер по защите чести, достоинства и профессиональной репутации работников 

Учреждения, предупреждение противоправного вмешательства в их трудовую деятельность; 

 внесение предложений по формированию фонда оплаты труда, порядка стимулирования 

труда работников Учреждения; 

 внесение предложений по порядку и условиям предоставления социальных гарантий и 

льгот обучающимся и работникам в пределах компетенции; 

 внесение предложений о поощрении работников Учреждения; 

 направление ходатайств, писем в различные административные органы, общественные 

организации и др. по вопросам, относящимся к оптимизации деятельности Учреждения. 

 

III. Состав Общего собрания и организация его работы 

 

3.1. Общее собрание образуют работники Учреждения всех категорий и должностей, для 

которых Учреждение является основным местом работы, в том числе – на условиях неполного 

рабочего дня. 

3.2. В состав Общего собрания не входят работники, осуществляющие трудовые функции по 

договорам, на условиях трудовых соглашений и по совместительству. 

3.3. Все работники Учреждения, участвующие в собрании, имеют при голосовании по одному 

голосу. Председатель Общего собрания, избираемый для его ведения из числа членов Общего 

собрания, имеет при голосовании один голос. 

3.4. Из числа присутствующих на Общем собрании избирается секретарь, который ведет 

протокол. Секретарь собрания принимает участие в его работе на равных с другими работниками 

условиях. 

3.5. Для решения вопросов, затрагивающих законные интересы работников, на заседания 

Общего собрания могут приглашаться обучающиеся, родители обучающихся (законные 

представители), представители учредителя, органов управления образованием, представители 

органов местного самоуправления и исполнительной власти, профсоюзных органов, 

общественности и другие работники Учреждения. 

3.6. Приглашенные участвуют в работе Общего собрания с правом совещательного голоса и 

участия в голосовании не принимают. 

 

IV. Заседания Общего собрания 

  

4.1. Заседание Общего собрания назначается приказом директора Учреждения не позднее, чем 

за 5 рабочих дней до дня заседания. Приказ должен содержать время и место проведения заседания 

Общего собрания, копии приказа вывешиваются в общедоступных местах Учреждения. 

4.2. Заседание Общего собрания назначается по инициативе директора Учреждения или по 

инициативе не менее 25% членов Общего собрания на основании заявления на имя директора с 
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указанием перечня вопросов, планируемых к обсуждению на заседании, в этом случае заседание 

Общего собрания назначается директором Учреждения в период не позднее 15 рабочих дней, 

начиная с даты регистрации заявления. 

4.3. Датой заседания Общего собрания определяется рабочий день, время начала 

заседания назначается не ранее 10:00 и не позднее 20:00. 

4.4. В сообщении (объявлении) для работников о проведении собрания указываются: 

 дата, место и время проведения собрания; 

 вопросы, включенные в повестку дня собрания; 

 порядок ознакомления работников с информацией, материалами к повестке дня. 

4.5. В заседании Общего собрания могут принимать участие все работники Учреждения. 

Общее собрание собирается руководителем Учреждения не реже двух раз в календарный год. 

4.6. На заседании Общего собрания избирается председатель и секретарь собрания. 

4.7. Председатель осуществляет следующие функции: 

 открывает и закрывает собрание; 

 предоставляет слово его участникам; 

 обеспечивает соблюдение регламента; 

 контролирует обстановку в зале; 

 выносит на голосование вопросы повестки дня; 

 подписывает протокол собрания. 

 

V. Организация работы Общего собрания 

  

5.1. Общее собрание правомочно принимать решения при наличии на заседании не менее 2/3 

членов работников, для которых Учреждение является основным местом работы. 

5.2. Решения Общего собрания принимаются открытым голосованием, при этом решение 

считается принятым, если за него проголосовало не менее половины работников, присутствующих 

на Общем собрании. 

5.3. При равенстве голосов при голосовании принимается то решение, за которое голосовал 

председатель Общего собрания. 

5.4. Решения Общего собрания после принятия носят рекомендательный характер и 

становятся обязательными для исполнения после их утверждения директором Учреждения. 

5.5. Решения Общего собрания доводятся до всего трудового коллектива не позднее, чем в 

течение 7 рабочих дней после прошедшего заседания, и могут быть включены в публичные отчеты, 

опубликованы на Интернет - сайте Учреждения. 

5.6. Директор вправе отклонить решение Общего собрания, если оно противоречит 

действующему законодательству и/или принято с нарушением настоящего Положения. 

 

VI. Порядок рассмотрения трудового спора в Учреждении 

 

6.1. Комиссия по трудовым спорам обязана рассмотреть индивидуальный трудовой спор в 

течение десяти календарных дней со дня подачи работником заявления. 

6.2. Если срок истекает в выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания 

рассмотрения индивидуального трудового спора считается следующий за ним рабочий день. 

6.3. В подготовительный период, предшествующий рассмотрению спора, председатель КТС 

(либо, по его поручению, заместитель) проводит подготовку к рассмотрению спора, чтобы ко дню 

рассмотрения спора были собраны все необходимые доказательства и документы, установлены и 

извещены о дне и часе заседания КТС лица, подлежащие вызову на заседание (работник, подавший 

заявление, работодатель, свидетели, лица, проводившие по поручению КТС различного рода 

проверки, и др.), а также члены КТС. 

6.4. Комиссия по трудовым спорам в Учреждении вправе поручать отдельным лицам 

проведение экспертизы документов, требовать от работодателя предоставления расчетов и 

совершать иные действия для собирания доказательств по спору с целью его правильного и 

объективного рассмотрения в соответствии с действующим законодательством и настоящим 

Положением. 
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6.5. КТС обязана заблаговременно письменно известить работника, его представителя и 

работодателя о времени рассмотрения поступившего заявления. Уведомление считается 

врученным, если имеются подтверждающие данные о его вручении (личная подпись, почтовая 

квитанция и т.п.). 

6.6. Присутствие на заседании КТС работодателя и подавшего заявление работника 

обязательно. Допускается рассмотрение спора в отсутствие работодателя или работника в случае 

наличия их письменного заявления на это. 

6.7. Допустимо также рассмотрение спора КТС в отсутствие работодателя или работника при 

наличии представителя, уполномоченного представлять интересы последних на основании 

доверенности, выданной в соответствии с нормами действующего законодательства. 

6.8. При неявке работника (его представителя) на заседание КТС рассмотрение заявления 

откладывается на новый срок (но не более 10 календарных дней). При вторичной неявке работника 

(его представителя) без уважительных причин КТС выносит решение о снятии данного заявления с 

рассмотрения, что не лишает работника права подать заявление повторно (при условии соблюдения 

установленных для подачи в КТС сроков). 

6.9. При неявке работодателя или его представителя на заседание КТС рассмотрение заявления 

также откладывается на новый срок. При вторичной неявке работодателя (его представителя) КТС 

рассматривает спор без их участия с последующим письменным уведомлением о недопустимости 

подобных действий со стороны работодателя Учреждения. 

6.10. Заседание КТС считается правомочным, если на нем присутствует, соответственно, не 

менее половины членов, представляющих работников и не менее половины членов, 

представляющих работодателя. 

6.11. Работодатель и заявитель (или их представители) имеют право заявить мотивированный 

отвод любому члену КТС. Вопрос об отводе при этом решается большинством голосов членов КТС, 

присутствующих на заседании. Голосование проводится без участия члена КТС, которому 

заявляется отвод, после получения его объяснений по существу отвода. 

6.12. Член КТС не может участвовать в рассмотрении спора: 

 если он является супругом, близким родственником работника или работодателя, либо 

иного должностного лица организации, чьи действия явились непосредственной причиной для 

обращения в комиссию по трудовым спорам Учреждения; 

 если он лично непосредственно заинтересован в исходе дела. 

6.13. Заявление работника может быть снято с рассмотрения, если до принятия решения КТС 

работник урегулировал разногласия с работодателем либо отказался от рассмотрения заявления на 

заседании КТС. При этом снятие заявления с рассмотрения КТС оформляется указанием в 

протоколе, либо (если работник до рассмотрения спора КТС снимает свое заявление) председатель 

комиссии по трудовым спорам Учреждения указывает об этом на заявлении с указанием причин 

снятия его с рассмотрения. 

6.14. При рассмотрении трудового спора КТС вправе вызывать на заседание свидетелей, 

приглашать специалистов, представителей профессиональных союзов и других общественных 

организаций. Причем вызов специалистов может производиться как по инициативе КТС, так и по 

ходатайству сторон. В случае неявки на заседание КТС вышеуказанных лиц комиссия не вправе 

применять меры принуждения, рассмотрение спора идет без их участия. 

6.15. По требованию комиссии по трудовым спорам директор Учреждения обязан 

представлять необходимые расчеты и документы. 

6.16. На всех заседаниях КТС ведутся протоколы, которые в обязательном порядке 

подписываются председателем комиссии по трудовым спорам Учреждения (или его заместителем) 

и секретарем. 

 

VII. Решение КТС  
 

7.1. Комиссия по трудовым спорам в Учреждении по результатам рассмотрения 

индивидуального трудового спора выносит свое решение (о признании субъективного права или об 

отказе в удовлетворении требования). 
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7.2. Решение КТС должно быть законным, ясным и мотивированным. Решение должно быть 

основано на требованиях действующего трудового законодательства, на коллективном договоре, 

соглашении, трудовом договоре и локальных нормативных актах Учреждения. 

7.3. Комиссия по трудовым спорам принимает решение тайным голосованием простым 

большинством голосов. Член КТС, несогласный с решением большинства, подписывает протокол 

заседания КТС с изложением собственного мнения. 

7.4. В решении указываются: 

 наименование Учреждения в соответствии с Уставом; 

 фамилия, имя и отчество, должность, профессия или специальность обратившегося в КТС 

работника; 

 дата обращения в КТС, время и место вынесения решения; 

 существо (предмет) спора; 

 фамилии, имена и отчества членов КТС и других лиц, присутствующих на заседании 

комиссии по трудовым спорам в Учреждении; 

 существо решения и его правовое обоснование (мотивировочная часть со ссылкой на закон, 

иной нормативный акт; 

 резолютивная часть, в которой существо решения излагается кратко и точно, с указанием, 

какие права работника подлежат восстановлению, какие денежные суммы подлежат выплате, в 

какой срок и т.п.); 

 результаты голосования; 

 личные подписи членов КТС, участвовавших в заседании. 

7.5. Копии решения КТС, подписанные председателем КТС (а в его отсутствие - заместителем 

председателя) и удостоверенные печатью комиссии по трудовым спорам Учреждения, выдаются 

работнику и работодателю в течение трех дней с даты принятия решения. 

7.6. Решения не должны формулироваться в виде каких-либо ходатайств перед работодателем. 

Они излагаются в категорической форме. В решениях КТС по денежным требованиям должна быть 

указана точная сумма, причитающаяся работнику. Если сумма указана ошибочно, КТС вправе 

путем вынесения дополнительного решения уточнить размер суммы, подлежащей выплате. 

7.7. Принятое КТС решение окончательно и подлежит исполнению, если не будет 

пересмотрено решением суда в установленном законодательством порядке. 

7.8. Решение КТС может быть обжаловано в десятидневный срок с даты вручения копии 

решения каждой из сторон индивидуального трудового спора. 

7.9. Если в решении КТС были допущены арифметические и т.п. ошибки либо между 

сторонами возникают разногласия по поводу его толкования, Комиссия имеет право вынести 

дополнительное решение. 

VIII. Исполнение решения КТС  
 

8.1. Решение КТС подлежит исполнению в течение трех дней по истечении десяти дней, 

предусмотренных на его обжалование. 

8.2. В случае неисполнения решения КТС в установленный срок, работнику, в чью пользу 

состоялось решение, комиссия по трудовым спорам немедленно выдает удостоверение, имеющее 

силу исполнительного документа. 

8.3. Удостоверение не выдается, если работник Учреждения или работодатель обратились в 

установленный срок с заявлением об обжаловании решения в суд. 

8.4. В удостоверении указываются: 

 полное наименование КТС и полное наименование Учреждения в соответствии с Уставом; 

 дело или материалы, по которым было выдано удостоверение, и их номера; 

 дата принятия решения по делу КТС; 

 фамилия, имя, отчество взыскателя – работника, по заявлению которого выносилось 

решение, его место жительства, дата и место рождения, место работы; 

 наименование и юридический адрес должника – организации (работодателя); 

 резолютивная часть решения комиссии по трудовым спорам Учреждения; 

 дата вступления в силу решения КТС; 

 дата выдачи удостоверения и срок предъявления его к исполнению. 



 6 

8.5. Удостоверение заверяется подписью председателя КТС или его заместителя и печатью 

КТС, регистрируется в Журнале регистрации удостоверений на принудительное исполнение 

решения комиссии по трудовым спорам. 

8.6. Выданное КТС удостоверение должно быть предъявлено работником для 

принудительного исполнения судебному приставу-исполнителю не позднее трех месяцев со дня 

получения удостоверения. 

8.7. При пропуске работником установленного трехмесячного срока по уважительным 

причинам КТС Учреждения может восстановить этот срок. 

8.8. Обратное взыскание с работника сумм, выплаченных ему в соответствии с решением КТС, 

при отмене решения в порядке надзора допускается только в тех случаях, когда отмененное решение 

было основано на сообщенных работником ложных сведениях или представленных им подложных 

документов. 

 

IX. Обжалование решения КТС 

 

9.1. Решение КТС может быть обжаловано несогласной стороной (работодателем или 

работником) в суд в десятидневный срок со дня вручения им копии решения, независимо от 

оснований или мотивов, по которым сторона не согласна с решением комиссии по трудовым спорам 

Учреждения. 

9.2. В случае пропуска срока на обжалование решения КТС по уважительным причинам суд 

может восстановить этот срок и рассмотреть спор по существу. 

 

X. Заключительные положения 

 

10.1. Настоящее Положение о комиссии по трудовым спорам в МАОУ «Школа №3» 

является локальным нормативным актом, принимается на общем собрании трудового коллектива 

Учреждения и утверждается (либо вводится в действие) приказом директора Учреждения. 

10.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации. 

10.3. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения 

к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.10.1. настоящего Положения. 

10.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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