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УЗГОДЖЕННЯ: 
 

 
 

Підпис 
Прізвище, 

ім’я, 

по-батькові 

Посада Дата 

Розробник  Галина ЛАЗАРЄВА 

Директор навчально-

наукового інституту 

розвитку освіти 

 

Узгоджено  Ігор КРАВЧИШИН Перший проректор 
 

Узгоджено  Андрій ГІЗУН 

  Начальник 

відділу моніторингу 

якості вищої освіти 

 

Узгоджено  Інна НАБОК 
Вчений секретар 

університету 

 

Узгоджено  Володимир БІЛИЙ 
Заступник начальника 

юридичного відділу 

 

Узгоджено  Оксана ШЕЛЕПА 

Начальник  відділу 

кадрового та військово-

мобілізіційного обліку 

 

Узгоджено  Сергій ЗОЗУЛЯ 

Голова первинної 

профсоюзної організації 

працівників КАІ 
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1. Цей Порядок розроблений відповідно до Законів України «Про освіту», «Про вищу освіту» 

та Статуту Державного некомерційного підприємства «Державний університет «Київський 

авіаційний інститут» (далі Університет або КАІ) і є документом, який регламентує скликання і 

роботу загальних зборів трудового колективу Навчально-наукового інституту розвитку освіти (далі–

Інститут).  

2. Загальні збори трудового колективу Інституту є вищим колегіальним органом 

громадського самоврядування Інституту.  

3. Загальні збори трудового колективу Інституту скликаються не рідше одного разу на рік. 

4. Організаційне забезпечення проведення загальних зборів трудового колективу Інституту 

здійснює дирекція інституту. 

5. Кількісний склад загальних зборів трудового колективу Інституту відповідає кількості 

осіб, які працюють в Інституті за основним місцем роботи  відповідно до штатного розпису. 

6. Робочими органами загальних зборів Інституту є: 

- президія; 

- мандатна комісія; 

- лічильна комісія; 

- редакційна комісія; 

- секретаріат. 

Робочі органи обираються безпосередньо на зборах на час проведення зборів. 

7. Загальні збори Інституту вважаються правомочними, якщо на них присутні не менше 2/3 

загальної кількості працівників Інституту. 

8. Загальні збори трудового колективу Інституту відкриває представник профспілкової 

організації. Після обрання президії  право їх ведення передається голові президії. 

9. Учасники загальних зборів трудового колективу Інституту: 

- обирають та формують із свого складу робочі органи поточних загальних зборів Інституту; 

- визначають порядок денний поточних загальних зборів трудового колективу Інституту, 

розглядають його питання і приймають у встановленому порядку рішення з них. 

10. Рішення вважається прийнятим, коли за нього проголосувало не менше половини 

учасників поточних загальних зборів трудового колективу Інституту. Усі процедурні питання 

затверджуються шляхом відкритого голосування безпосередньо на засіданні. 

11. Рішення загальних зборів трудового колективу Інституту оформлюється протоколом, 

який підписується головуючим та секретарем поточних загальних зборів трудового колективу.  

12. Протокол має містити відомості щодо: 

- кількості присутніх; 

- складу робочих органів (президії, головуючого та секретаря, мандатної комісії, 

лічильної комісії та ін.);  

- порядку денного; 

- обговорення питань порядку денного за схемою: слухали – виступили –– голосували - 

ухвалили. 

13. Процедурні питання проведення загальних зборів Інституту, які не регламентовані 

нормативно-правовими документами та цим Порядком, вирішуються загальними зборами шляхом 

відкритого голосування. 

14. Якщо рішенням загальних зборів трудового колективу Інституту затверджується який-

небудь документ, то він додається до протоколу. 

15. Протоколи загальних зборів трудового колективу Інституту складаються у двох 

примірниках, підписуються відповідно головою президії і секретарем та зберігаються у діловода 

Інституту протягом 3-х років, після чого один примірник передається до архіву. 
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(Ф 03.02-01 ) 

АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА  

№ 

прим. 

Куди 

передано 

(підрозділ) 

Дата 

видачі 
П.І.Б. отримувача 

Підпис 

отримувача 
Примітки 

      

      

      

      

      

      

      

 

(Ф 03.02-02 ) 

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ 

№ 

пор. 
Прізвище, ім’я та по батькові 

Підпис 

ознайомленої особи 

Дата 

ознайомле

ння 

Примітки 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

11.      

12.      

13.      
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(Ф 03.02-03 ) 

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН 

№ 

зміни 

№ листа (сторінки) 
Підпис 

особи, яка 

внесла 

зміну 

Дата 

внесення 

зміни 

Дата 

введення 

зміни зміненого заміненого нового анульованого 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

(Ф 03.02-04 ) 

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЙ 

№ 

пор. 
Прізвище, ім’я та по батькові Дата ревізії Підпис 

Висновок щодо 

адекватності 
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