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[. Qýтцяе поАожеЕпя
1.1. Одной из форм коллегиального управления школой явАяется
совещание при директоре (лаzrее - совещание), цеАью которого явАяется
обеспечение функционирования общеобразовательного )п{реждения (далее

предназначено для обеспечения планирования и контроАя деяТеАъностИ
администрации общеобразовательного учреr(дения, а также для
оперативного решениrI вопросов его текущей деятельности.
1.2. Совещание явдяется совещательным органом при директоре
общеобразовательного ]rчрешдения по выработке угIравАенческих решений,
требуюIIц4х коллегиального рассмотрения.
1.3. Совещание осуществляет свою деятельность на основе принципов
гласности, законности, централизации управления, равноправия его

ч./\енов при внесении вопросов на рассмотрение совещания и принятии на
нем решений, самостоятельности, ответственности за выпоАнение
принятых им решений, а также сочетания принципов коААегиаАьности и

единоначалия.
1.4. Настоящее Положение о совещании определяет его правовои статус,

порядок формирования и организациюдеятелъности,
1.5. Совещание руководствуется в своей деятельности:
, Конституцией РФ;
, Законом Рф кОб образовании";
. Указами Президента РФ, решениrIми Правительства РФ;
. Типовым положением об общеобразовательном }цреждении;
,Труловым кодексом РФ;
,уставом школы;
, Iюдовым планом работы школы;
, приказами и распоряжениrIми директора школы;
.настояпшм Положением и другими правовыми актами,

регламентируюпц{ми его деятельность.
1.б. Настоящее Положение о11ределяет цели, задачи, функции совещания,
t.7. Совещание осуществляет свою деятельность на основании данного
Положения.
1.8. Совещание работает по плану, утверхlденному директором школы,
1.9. Совещание является постоянно действующим коллегиалъным органом
при директоре школы.

IБOу.



2. Цели и функции совещания при директоре
2.1. Совещание рассматривает вопросы деятельности школы, требуюшше

коллегиалъного 
- 

обсуждения, и вырабатывает соответствуюшше

предложения мя их реализации,
2.2. СовеIцание оказывает содействие дирек,тору школы в реализации его

полномочий по обеспечению эффективного функционирования и развития

школы.
2.3. Цели совещания:
.разработКаиреалиЗацияКоМплеКсаМеР,напраВленНыхнапоВышение
эффЬктивности работы школы;
. анализ и экспертная оценка эффективности педагогических работников;
.анализ качестъа об5пrения школьников, выявленного по результатам

проведения административных контролъных работ, тестировапlий,

контрольных срезов и других процедrр;
. анализ ""д"rй **оr'rrой доrryментации: классных х(урналов, рабочих и

контрольных тетрадей, дневников об)цающихся и пр,;
. знакомство педагогических работников с нормативными доцrментами в

области образования, методическими письмами, новинками в области

психологии и педагогики,
2.4. Совещание осуществляет с^едующие функции:
, обсуждает и корректирует тактические планы работы школы;
.обсуждает и принимает решения рекомендателъного характера по

вопросам организации и стратегии деятельности школы;
. вырабатывает предлож ения по совершенствованию структуры

управления школой;
: о6"уждu,ет текуIIц{е вопросы деятельности шкоАы;
. обсуждает и принимает решения по результатам внутришкольного

коЕтроля; __
.оцениВаетитогидеятель}IостистрУКтУрныхпоДразДеленийшколыВцелоМ
и по отдельным направлениям деятельности;
.рассматриВаетпроеКтгоДоВогопланаработышКолыИосноВных
показателейееДеятелъности,атаКжепроеКтоТчетаобисполнении
годового плана работы, выносит решение о доработке и рекомендации

данных проектов к представлению оргаЕам обществе}Iно-государственного

УrrРU."r'."rЙя общеОбразоваТелъным )rчреждением;
.рассМатриВаетВопросысоВершенстВоВания5rчебно.восПитательнойИ
науIно-методической работы ;

.рассматриВаетВопросыипреДложеЕияпосоВершенстВоВаниюработыс
кадрами и повышению кЪапификации работников и сотрудников,

повышению ypoBH,I исполнительской дисциплиЕы;
.обсУшда"'.*'У^,'.'ныепроблеМыобразователЬногопроцесса;
. осуществляет поиск идей по устранению 'выявленных недостатков в

деятеАьЕостишкоАы; 
л я6,rтАтттld г ) выявАенных,принимает управленческие решени5I устраненик

Еедостатков;
, организует исполнение принятых управленческих решении ;

, контролирует выполнение управленческих решений;
.оцениВаеТИпоощряетУчастниКоВВыполненияУпраВленчесКихрешении.
2.5. Методы выполr.rr" функций совещанияtIри директоре:
.информацияаДМинистрациишКолысеепослеДУюIIЦZIМобсУждениеМ;
.работа времеЕ}Iых групп и^и отдельных педагогов, разработка

необходимых документов и мероприятий;



. достижение согласия мешд/ )aчастниками заседания путем обсухgдения,
принrIти е документо в, про в едени е ме роп риятий;
. распределение обязанностей межд/ членамй администрации и членами
педапогического коллектива;
.изlгчgrra процесса исполнения принятых документов и проведенных
меропри ятий, отчет исполнителей ;

, анализ и оценка выполненных решений.
2.6.Совещание вправе рассматривать любой вопрос, входящий в
компетенцию школы.
3. Состав совещанияи порядок его формирования
3.1. Председателем совещания является директор школы, заместителем
председат один из заместителейдиректора.
3.2. В работе совещаниýI может принимать )rчастие, как весь
педагогический коллектив, так и отдельные педагоги школы.
3.з. в зависимости от рассматриваемых волросов на совещание моryт
приглашаться другие )rчастники образовательного процесса: обl.T аюшц{еся,
их родители (законные представители), члены государственно-
общественных органов управления школоЙ, представитеАи }п{реждений и
организаций партнеров школы, Другие заинтересованные в

деятелъности общеобразовательного )rIIрешдения субъекты .

3.4. Совещание осуществляет свою деятельность в соответствии с пАаном

работы, принятым на заседании совещания и утвершденным его
председателем. Совещание может собираться при возникновении
необходимости безотлагательного рассмотрения вопросов, относяrr${хся к
его компетенции.
3.5. Председатель совещания:
, осуществляет руководство деятельностью iовещания;
, распределяет обязанности мешдr членами совещания;
.утверждает принятые совещанием решения и обеспечивает организацию
их исгIолнения;
, созывает совещания, в том числе внеплановые;
. осуществляет контроль исполнениrI решениЙ совещания.
3.6. Секретаръ совещания назначается приказом директора школы.
3.7. Для организации деятельности совещания, секретарь:
, готовит материалы к заседанию;
.организует разработку проектов решений совещания и осуществАяет
контроль их исполнения;
.составляет повестку дня совещания с указанием докладчика, а при
необходимости и содокладчика;
, формирует списки Jластников совещания;
, протоколирует ход совещаниrI;
. вносит предл,ожение директору школы о снятии вопроса с рассмотрения.
3.8. .Щиректор школы утвершдает регламент работы совещания.
з.9.совещание ведет председатель, а В слJrчае его отсутствия
заместитель председателя.
з.lо. Решение совещания принимается простым большинством гоАосов
присутствую11ц{х на заседании лиц и оформzrяется протоколом.
3.11. Все Jaчастники совещания обладают равными правами при
обсушдении рассматриваемых на заседании вопросов. В СА}л{ае несогАасия
с принrIтым решением }/I{астник совещания вправе изложить в письменном
виде свое мнение, которое вносится в обязатеАьном порядке в протокоА
заседания.
4. Основные полномочия совещания



4.1. Для выполнения задач, пред/смотренных настоящим Положением,
совещание имеет право:
, принимать решения в пределах своей комгrеiенции;
,запрашивать в установленном порядке от руководителей структурньж
подразделений школы информацию, необходимую для осуществления
деятельности совещания ;
,создавать рабочие группы для решения основных вопросов, относящихся
к компетенции советтIания, и определять порядок их работы;,заслушивать на заседаниях совещаниrI ,руководителей структурных
подразделений школы, отдельных педагогов и сотрудников школы по
вопросам организации образовательного процесса, финансово-
хозяйственной деятельности и другим вопросам, связанным с
жизнедеятельно стью о бще о бразов ательного )црешде ния
, вносить в установленном порядке предложения по вопросам, отнесенным
к компетенции советт\ания.
4.2. В рамках действующего законодателъства совещание принимает
необходимые меры, ограждаюшц4е педагогических работников и
администрацию от необоснованного вмешательства в их
профессионалъную деятельность.
5. Порядок подготовки и проведения совещаний
5.1. Совещания проходят по мере необходимости, но не реже одного раза в
месяц.
5.2. Перечень вопросов, запланированных для рассмотрения, секретарь
совещания доводит до сведениrI его Jrчастников и лиц, осуществляюIlц{х
подготовку материалов к заседанию.
5.3. Подготовка советIтания ,Rозлагается на одного из заместителей
директора школы.
5.4, Srководителъ, ответственньтй за подготовку советттания, не менее чем
за два рабочих дня до проведенияI планового совещания определяет, а при
необходимости согласовывает с директором школы состав Jrчастников и
повестку днrI совещания.
б.Порядок оформrrения протоколов совещаний
б. 1. В соответствии с решениrIми, принятыми на совещании по
рассмотренным вопросам, секретаръ советтIания при содействии
заместитеrrей) директора школы, руководителей структурных
подразделении не позднее чем в трехдневныи срок с момента проведения
совещания дорабатывает проект протокола и представляет его на подпись
директору школы. К работе над проектом протокола при необходимости
моryт привлекаться другие работники школы.
6.2. В протоколе совещания указываются сроки выполнения пор)п{ений и
коЕкретные исполнители, определенные 'директором школы, При
отсутствии конкретньж указаний директора по сроку исполнениrI
порJrчений в проекте протокола предлагаются сроки их выполнения. После
подписания протокола директором школы срок исполнения порJrчения
считается обязательным.
6.3. Контроль исполнения решений совещания в целом возлагается, как
правило, на одного из заместителей директора школы с )rчетом
распределения обязанностей внутри администрации школы и характера
рассматриваемого вопроса.
6.4. В протоколах указываются номер протокола и дата проведения
совещания, отмечаются присутствовавшие2 записываются рассмотренные
вопросы и фами.zrии выстJдIивших по ним. Ход обсушдения не
записывается, но отдельно по кФцдому вопросу кратко излагается суть



обсушдаемого вопроса и полностью формулируется порJrчение с указанием
должIIостного лица, KOTOPOI\rJr дается пор}цение, и сроков исполнения,

6.5. В сл)rчае отсутствия на совещании директора школы протокол

подписывает председательствующий на совещании заместитель директора,
7.Организация исполнения решений совещаний
7.|. решения, зафиксированные в протоколах совещаний, являются

обязательными для выполнения всеми работниками школы,
7.2. hrководитель, на которого возложено выгIолнение порJrченияI,

содержащегося в протоколе совещания:
. органиЗует испОлнеIIие данного решения и докладывает директору шко^ы

о его выполнении (иrrи ходе его выполнения) в сроки, Jrстановленные в

протоколе. В отдельных слJaчаях информаЦИЯ, не требующая принятиrI по

ней решения и не носятттая принципиальЕого характера, может бьrть

представлена в виде устного отчета; .] ч
. в слJrчае невозможности выполнения в установленныЙ срок решении,
содýржащихся в протоколе совещания, _обращается в письменноЙ форме к

директору школы с мотивированным объяснением причин неисполнения и

просьбой об установлении нового срока их реализации,
7.3. Секретаръ совещания:
. обеспечивает систематический анализ хода выполнения решении
совещаниЙ, рассмотрение предложений о снятии решений с контроI\Я ИI*I

продлении сроков их исполнения, подготовку на их основе докладов

директору школы о состоянии выполнения отдельных пор)rчений,

прЪтокоzrов В целом, а также об органйзаI\Lти работы по контролю;
. ведет протокол совещания в отделъной книге,
7 .4. Заместители директора школы в пределах своей компетенции

способствуют выполнению решений, принятьJх на совещаниях) и в целях

их своевременного и четкого исполнения:
. проводят совещания председателями методических объединений,

классЕыми руководителями, отдельными Jtrчителями и сотрудниками

школы с целью вьIrIснения фактического состояния Дел, выработки

дополнителъных мер по реализации решений;
,представляют директору школы информацию с предложениями по

реализации пор)це iий, вirполняемых на ocнoii ании решений совещаний ;

.согласно распределению обязанностей осуществляют рассмотрение и

подготовку служебных документов для доклада директору школы по

вопросам реализации порJrчений, содержаIц?lхся в соответствующих

протоколах совещаний, обеспечивают контроль своевремеЕного

исполнения порJrч ении;
.анамIзируют, обобщают постJдIаюшýrю информацию и готовят на ее

основе заключения по всем вопросам, связанным с выполнением,

продлением сроков исполн ения порJrчений и снятием с контроля решений
совещаний;
, при необходимости вносят предложения директору школы о

рассмотр ении вопросов, связанных с неудовлетворительным выполнением

.rору"""йи, содержащихся в решениях совещаний, о привлечении к

дисциплинарной ответственности лиц, не обеспечивших своевременное их

выполнение.
7.5. Контроль выполнения решений совещания осуществляется путем

заслушив ания исполнителей }Ia заседаниях, а также путем ilроверки

исполнения пор}чений председателем и заместителем председателя

совещания.



7.6. Протоколы заседаяий сове_щаний хранятся в делопроизводстве шкоды

в соответствии с номенклатурои дел,

8. Порядок внесения изменБнии и дополнений в настоящее Положение

8. 1. Реш ение о внесении изменений и дополн ений в настоящее Положение

принимается на заседании педагогического совета большинством голосов

.io *rr.rов и оформляется приказом директора школы,

1


