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1.4 .

1. oбщиe пoлoя(ения

1.i. Нaстоящее пoлoхtrние paзpaбоTal{o.цЛя Мyниципa;lЬнoгo ДoпкoлЬнoГo
обpaзoвaтелЬноГo )Чpехцения детский сaД Jt 3 в соoтвеTcTBии с Зaкoнoм PФ кoб
oбpaзовaнии>>' ТипoвьIМ пoЛontениеM o.цoшкoЛЬном oбpaзoBaTеЛЬнoМ yЧpежДении,
Устaвом Унpеждения.

I.2. AдминистpaTиBнor сoBещaние Пpи зaBе.ц}ToщoM _ пoсToяIIнo действyroщий opгaн
Уupеlкдения, дeЙcтвyrощий B цrJUж paЗBИ.ГkIЯЭ кoop.цинaции и сoBеpпIеI{сTBoBaниЯ
ПrДaГoгичeскoгo и тpyДoBoГo Пpoцеcсa, кoppекTиpoBa}Iия ГoДoBoГo ПЛal{a paбoтьI, и
ДелеГиpoBal{иЯ ПoЛIloмoчий зaBrДyloщегo.

1.3 . B aдминисTpaTивI{ЬD( оoBещaниях пpи ЗaBr.цyющеМ ПpиrrиМaloT yчaсTие paбoтники
Уupеждeния, oсyщrсTBJUIIoщие yIIpaBЛеIIческие фyнкции: зaМесTиTеЛЬ зaBеДyЮщегo
по хозяйотвенной paбoте, зaМ. ЗaBеДy}oщeгo IIo BoсПиTaтельнoй и МеTo.цичеокой
paбoте (BМP)' сTapшaя МеДицинскaЯ aecTpa,
Pепtrние, ПpиI{яToе Ha aД|\ЛИНpIсTpaTиBI{ЬD( сoBещaнияx Пpи зaBrДyющеМ и не
IlpoTиBopeЧaщее зaкoнoдaTrJIЬсTBy PФ, Устaвy У.rpеждеIlklЯ' ЯBЛЯeTся oсIIoBaI{иеМ
ДIIЯkIЗДaЕkIЯтгpИКaзa и, сooTBеTсTBеIlнo, oбязaтельнЬIМ Для исПoЛнения BсеМи
paбoтникaми Уupеждения.

1.5. ИзменeниЯ и.цoПoЛнrниЯ B IIacToящее ПoЛoжение BIIoсиTсЯ
Уupеждения.

Т.6. Cpoк.цaннoГo Полoжения не oГpaничlн. {aннoе Пoлoжение действyеТ Дo пpиI{яTия
I{oBoГo.

2. oсновньre зa.цaЧи aДMиIIисTpaтиBIroгo сoвещaния При ЗaвeДyющrilI

2.I' Глaвньrми ЗaДaчaми aДМинисTpaTиBIlЬIx сoвещaний rrpи ЗaBrДyloщеМ ЯBлЯ16Tся:
- priшIиЗaциЯ Гoсy.цapотвеннoй, окpyжнoй' Гopo.цскoй политики в облaсти.цoпIкoльнoгo
обpaзовaния;
- opгaнизaция эффектиBIIoГo yПpaBЛrlrия У.rpеждения ПyTrМ ДеЛеГиpoBaIIия Зa3едyющиМ
зI{aЧиTеЛЬной чaсти пoлIIoMoчий своим зIIмесTиTеJU{M сoГJlacнo cхrМr yПpaвлrния;
- кoop.цинaция paбoтьr всех paбoт}IикoB Уupеждения, oсyщеcTBЛеIlI{е взaимo.цейсTBия
ПoДpaзДrлeниЁт;
- кoop.цинaция paбoтьr IIo BЬIIIoЛнoниIo rrЛaнa paбoтьI нa гo.ц' oбpaзoвaтельнoй ПpoгpaММЬI'

3.Фyнкции aДП{инисTpaTиBнoгo сoBeщaния Пpи зaBеДyющеN|

3.1. Ha aДМинисTpaTиBI{ьIx сoBещaнияx Пpи ЗaBеД}ToщеМ:
- paсcМaTpИв,aeTcЯ pеaЛизaция Гo.цoBoгo пЛal{a Унpеждения;
- кoopДиниpyеTcя paботa всеx paботникoB Уupея<дeнk|Я, opГaтИзyеTся взaимoдейсTBие и
BЗaиМoсBяЗЬ BсеХ ПoДpaз.цеJl eнутiа pт paбoтников У.rpеждения;
* иЗyчaЮтся нopМaTиBI{o-пpaBоBЬIе Д0к},1!{еI{TЬI B oблaоти oбЩегo и.цoшIкoЛЬнoГo
обpaзовaния;
- paссМaTpиBaтoTcя BotIpoсЬI oбеспечениябeзoпacнoсTи Bсех r{acTI{икoB обpaзовaтелЬнoГo
Пpoцессa, нaМrЧaloTся меpoпpИЯ.tv|Я Пo BЬIIIoЛнrнию ПprДПисallий кoнтpoЛиp}ToщиХ
opГal{oB;
- paссМaTpиBaloTся BoПpoсЬI IIo BЬIIIoлнениIo тpебoвaний oхpaньr TpyДa и Tехники
безопaонoсTи I{a paбoниx МeсTaх' гoToBяTся сoГЛaшения пo oХpaнe TpyДa нa кaтrендapньrй
Гo'ц;
- ЗaсЛyIIIиBaIoTся oTчеТЬI OTBеTсTBeIIнЬIx Лиц Пo opГaниЗaции paботьI Пo oxpaне TpyДa
paбoтникоB, a Taкже спpaBкIl' aкTЬI' соoбщени" no p"зynЬTaTaМ кoнTрoЛЬнoй дeятельнoсTи
в Уvpеlкдении;

зaBеД}TощиМ



- зaсЛyIпиBaIoTся OTЧеTЬI aДMиI{иcTpaЦИИ, Мr.циЦинcких' Пr.цaГoгических и Дp. paooTникoB o
сoсToяЕии з.цopoвЬя.цеTей' хoдr pоaЛиЗaЦИИ oбpaзoвaтелЬнЬIx и BoсIIиTaTrЛЬнЬТx ПpoГpaММ,
pезyJIЬTaTaх ГoToBIIoсTи Детей к пIкoЛьнoмy oбуrениrо;
- oбсyждaю"ГcЯИ yTBеp)кДiшoTcя tIJltl}IЬI IIa Tекyщий мrсяц, ПpoBoДиTcЯ aLIaЛИз BЬIПoЛнения
Плaнa ПpеДЬЦyщrГo Месяцa, oбоyждaroTcЯ И yTBrpхqцaюTcя cpoки ПpoвеДrния
N{rpoпpияTий, зaплaниpoвallныx B гoДoBoм rrЛaнr У.rpеждения, a Taкже оpГaнизaциoнEЬIе,
Tекyциr BoПpoсЬI BЬIIIOЛIIеHия ПЛaIIa IIa Mеcяц;
- обсyждaтoTся Tекyщие BoIIpoсЬI paбoтьI с poдиTеЛяN{и BoсIIиTaI{никoB; yTBrpжДaIоTся
сpoки ПpoBrДениЯ и ПoBесTкa Дня общиx poДиTеЛЬскиx сoбpaний',зaceдaний poдитеЛЬскoГo
кoМиTrTa У.rpеждения;
- oбсyхtдaroTcя Trкyщие BoПpoсЬI opгal{иЗaции BЗaиМoДeйcтвутя c сoциyМoм' yTвеpжДaIoTся
сpoки Пpoве.цения меpoпpиятий;
- oбсylкдaroTсЯ BoгIpoсьI МaTеpиЕrЛЬнo-Tеxl{иЧеcкoгo ocнaщения УupеждениЯ, opГaнизaции
aДМиниcTpaTиBI{o -хозяйcтвеннoй paботьI ;
- paосМaTpиBaIoTся и yTвеpxqцaloTсЯ фyнкционс}ЛЬнЬIe oбязaнности paботникoв
У.rpelкдения.

4.OpгaниЗaция paбoтьI aДNtиIIисTpaTиBHoгo' сoBeщaния Пpи зaBеДyющeпt

4.1. AдминиcTpaTиBIroе coBещaIIие Пpи ЗaBr.цyЮщеМ BедеT зaBе.цyIoщий УupежлrниеМ.
4.2. СeкpeTapеМ a.цМинисTpaTиBIIoГo сoвrщaния Пpи зaBе'цyloщrМ нilзнaЧaeTcЯ
,цеЛопpоизBo.циTrлЬ Унpеxсдения.
4.З.B необxoДимЬD( cJIyЧalIх I{a a,цМинисTpaТиBI{oе сoBещaI{ие Пpи зaBеДyющеМ
ПpиГЛяrrraloTся пrДaГoГичoскиr paботники У.rpежДенvIЯ,He сBяЗaннЬIе c yIIpaBЛrIIческoй
.цеЯTеЛЬнocTЬIo, пpе.цсTaвители oбщесTBеI{IIЬD( opгaнизaций, yrpеждeниiа, poДиTrЛи
BoсIIиTaнникoB.
4.4. АдминисTpaTиBIIor сoBещaниr пpи зaBе.ц}TощeМ ПpoBoДиTся IIo мrpе необхoДиМoсTи'
нo rrе pеже 1 pz}зa B ]vIrсяц.
4.5. ПoвесTкa .цня' меcTo и BpеМя ПpoBе.цениЯ aДNIpIъIklcTpaTиBнoГo coвещaнkIЯ ТIp:lI
зaBеДylощrМ yкaзЬIBaeTcЯ B Плaнr paбoтьl Уuprж,ЦенvIЯlнaМесяц, нa не.цеЛЮ.
4.6. HепосpеДоTBrI{нor BЬIпoЛI{ение prшrний oсyщеcTBJUIIoT oTвеTсTBеннЬIе Лицa'
yкaзaнныr B llpoToкoлr Зaое.цaния a"цМинисTpaTиBI{оГo сoBещaнИЯтIpИ ЗaBrДyЮщеМ.

5. oтветстBrIIнoсTь a.Ц}lинисTpaTиBlloгo сoBещaния Пpи ЗaBеДyк)ще}I

5. 1 . AдминисTpaTиBIIor сoBrщaнИe npИ зaBе.цylощrМ нrcеT oTBеTсTBеIIHoсTЬ:
- зa BЬItroЛнlниe, BЬIПoЛнениr I{е B IIoлнoМ объеме или IIrBЬIIIoЛнrние зaкpеПЛенI{ЬD( зa
ниМи ЗaДaЧ и ф1тrкций;
- сooTBrTсTBие ПpиrrиМaеМьIx pеlпений зaкoнoДaToЛьсТBy РФ, нopмaтиBI{о-пpaBoBЬIM aкT€lМ;
- неptlзГЛaшeниe paсcN{aTpиBarМoй нa егo зaсе.цaнии конфиденциальнoй инфоpмaции.

6.,(елoпp oизBoДсTBo a,цMиIIисTpaTиBIIoгo сoBеIцaнrrя Пpи З аBеДyющ ePI

6.1. ЗaседaнkтЯaДIуlpтlя:,|сTpaTиBнoгo сoBещtш{kIЯIIp'|зaBe.Ц}Tощем oфopмлЯIoTcЯ IlpoToкoЛoМ.
6.2. B кI{иге пpoToкoJloв фиксиpyется:
- ДaTa IIpoBrДrниЯ ЗaceДaЕИЯ.,
- сПисoк IIpисyTcTByIoщиХ Лиц;
- IIoBrсTкa Дня;
- хoд oбсyжДeниЯ BoIIpocoB' BЬIЕocиМЬIx Ha aДМI4lнvIcTpaТиBIIoе сoBещaнИe тIp|4
зaBе.цyЮщrМ;
- гIpеДлo)кeъ|I4Я, BoIIpoсЬI' pекoМенДaции и зaN{rчal{ия ЧЛеноB coBещaния и ПpиГЛaпIrннЬIх
лиц:



- решение aДМиIIисTpaTиBI{oГo сoBещaниЯ Пpи зaBеД}TощrМ.
6.3. ПpотoкoЛьI пo.цпиcЬIBaIоTсЯ ПpеДсеДaTелеМ и сrкpеTapеМ a,цМинисTpaTиBIIoгo
сoBещaниЯ пpи зaBеДylощeМ.

9 1 нy'"рaЦия ПpoToкoлoв Bе.цеTся oT llaЧaлa кurЛrн.цapl{огo гo.цa.
6.5. Книгa ПpoToкoлoЬ админисTpaTиBIIoГo co'ещa,{ ИЯ IIpk|зaBrД}ToщеМ нyМеpyrTcя
IIoсTpaI{иtIIlo, прoшнypoBЬIBaеTcя, скprгIJUIеTcя lloДПиcЬlo ЗaBrДyloщrгo и ПечaTьIo
Уupеждения.
6.6. Книгa пpoToкoЛoв a.цМиниcTpaтиB[IoГo coBещal{kтЯIIpИЗaBrДyЮщrM xрi}I{иTся B ДеЛaxУvpеждения.
B гoдовoм плaнo MДoУ JФ 3 oфopмJUIеTcя paзДел кAдминисTpaTиBIIoгo coBещaн ИЯnpИ
зaBr.цyIoщlМ)' Г.це ПpеДсTaBЛeнa TeМaTикa coBrщaниiлнaГo.ц с yчеToМ ГoДoBЬIх ЗaДaч,
кoнTpoЛЬнoй,цеятельнoсTи и Trкyщих aДМинисTpaTиBнo-хoзяйcтвеннЬIx BoIIpoсoB.
Кaждoе aДMиIIиcTpaтивнoе сoBrщaние oфopмляЪтся гIpoToкoлoМ B специaльной
пpoшнypoвaннoй и пpoнyп{еpoвaннoй TеTpaди кПpoтoкoльI a.цМиниоTpaTивrroГo сoBrщaния
IIpи зaBeДyloщrЬf). Делy пpисBaиBaеTся IIoМеp и BIIoсиTcя в пеpвьrй p€rзДел нoМенкЛaT}pЬI
дел. Пpoтoкoлы нyМеpyIoTся oT IIaчaJIa кaJIен.цaрного гo.цa' TeTpaДЬ BеДеTся oДин ГoД' пoслеvегo офоpМляеТся B apxиB и xpilllиTcя IIoсToяннo.


