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Положение 

о совещании при заведующей 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения–  Джалильский детский сад  №  5 «Сказка» комбинированного вида  Сармановского муниципального района 
Республики Татарстан 

1.Общие положения.

1.1. Настоящее положение разработано для муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения – Джалильский детский сад  №5 «Сказка» общеразвивающего вида Сармановского муниципального района Республики Татарстан  в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Учреждения.
1.2. Совещание при заведующей – одна из форм работы детского сада.

1.3. Совещание при заведующей  планируется в месячном плане работы, готовится и проводится руководителем ДОУ.

1.4.Совещание при заведующей может проводиться для быстрого и коллективного решения вопросов.

1.5.Совещание при заведующей может проводиться в различных формах, обеспечивающих эффективность и результативность решаемого вопроса.

1.6.Совещание при заведующей  может быть приурочено  к проведению планерок, к организации учебы среди персонала.

1.7.Совещание при заведующей проводится по мере необходимости, но не реже двух раз в месяц по понедельникам.

2. Функции совещания при заведующей.

2.1.Своевременное ознакомление с входящими нормативными документами, приказами и распоряжениями Управления образования и других вышестоящих органов управления ДОУ; 

2.2. Принятие плана действий в соответствии с поступившими документами.

2.3.Решение административно-хозяйственных вопросов. 

2.4.Решение неожиданно возникших проблем, ситуаций в ДОУ.

2.5.Информирование о проводимых смотрах, конкурсах; принятие решения об участии в них.

2.6.Знакомство  со справкой по итогам  контроля и приказом.

2.7.Знакомство с приказом на контроль и планом-заданием.

3. Ответственность  совещания при заведующем.

3.1.  Совещание при заведующем несет ответственность:

- за выполнение не  в полном объеме или невыполнение закрепленных за ним задач и функций;

- соответствие принимаемых решений законодательству РФ и РТ, нормативно - правовым актам;

- неразглашение рассматриваемой на его заседании конфиденциальной информации.

4. Делопроизводство  совещания при заведующем.

4.1. Совещание ведет заведующая, и   оформляются протоколом.

4.2. Протокол совещания ведет секретарь, которая фиксирует:

- дату проведения совещания;

- список присутствующих лиц;

- повестку дня;

- ход обсуждения вопросов, выносимых на  совещание при заведующем;

- предложения, вопросы, рекомендации и замечания членов совещания и приглашенных лиц;

- решение  совещания при заведующем, принятое открытым голосованием.
4.3. Совещание является правомочным, если на нём присутствует 

не мене 2/3 участников, а решение принятым, если за него проголосовало большинство присутствующих.

4.4. Протоколы подписываются председателем и секретарем. 
4.5. Нумерация ведется от начала учебного года.

4.6. Книга протоколов совещания при заведующем нумеруется постранично, прошнуровывается, скрепляется подписью заведующего и печатью Учреждения.

4.7. Книга протоколов  совещания при заведующем хранится в делах Учреждения (постоянно).

