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INOJIOXKEHHUE
00 aJMHHHCTPATHBHOM COBEILAHHH NPH 3aBeayolemM

1. O6ume noJioxkenus

1.1. Hacrosmee Ilonoxenue paspaGotano mus MYHHIHUIIAIEHOTO OFOIKETHOTO
AOLWIKONBHOTO 00Pa30BATETLHOTO yUpekaeHH TeTCKril can Nel6 (manee MBJIOY) B
COOTBETCTBHH C 3akoHOM PO «O6 06pasoBanumy, VcraBom MBJIOY n/c Nelé.

1.2. AnvmuHHCTpaTHBHOE coBelnanue IpH 3aBEAYIOIICH — OCTOSHHO AEeHCTBYIOMIMI
opran MBJIOVY, JSHCTBYIOIMH B  LeNSX  pa3sBHTHS, KOOpAUHAUUU H
COBCPILICHCTBOBAHNS MENaroru4eckoro U TPYAOBOTO MpoLecca, KOPPEKTUPOBAHHUS
FONOBOrO  myaHa paboThl, NporpamMmsl passutus MBJIOY u J€JIErupOBaHUs
[IOJIHOMOYHH 3aBEAYIOLIEH.

1.3. B aAMUHHCTPaTHBHBIX COBEIAHHAX NpH 3aBeAyIOLIed NPHHUMAIOT Yy4YacTHe
paboturkn MBJIOY, ocymecteisromie YOpaBlieHYeCKHEe (YHKIUH: 3aMECTHUTEIb
3aBelyromei no AXP, 3am.3aB.nmo VBP, crapruas MeJcecTpa.

1.4. Pemenwe, npuustoe Ha 4OIMUHUCTPATUBHBIX COBEINAHMAX NPH 3aBEAYIOILCH U
HEMpOTHBOpeHyallee 3aKoHoAaTenscTBy P®, Verapy MBJIOY, sBasercs OCHOBaHHEM
AT W3/IaHNS NIPHKas3a ¥, COOTBETCTBEHHO, OOS3aTeNbHBIM [UIS MCIIONHEHHS BCEMH
paboTtHukamMu MBJIOVY.

1.5. Vi3MeHeHHs u HOMOJNHEHNS B HACTOAINEE MOJIOKEHHe BHOCATCS 3aBedylolleit
MBJIOY.

1.6. Cpok nannoro ITonoxenus ne orpanuyeH. [lannoe Ionoxenue neiictyer no
NIPHHATHS HOBOTO.

2. OcHoBHBIE 314K 2 AMHHHCTPATHBHOTO COBELAHHSI NpH 3aBeayloei

2.1. TnaBHBIMH 3amavyamwu AIMHHUCTPATHBHBIX COBCLIAHHN IIPU  3aBeiyroleii
SIBJIAFOTCS :
® pealusaums rocylapCTBEHHOH, MyHULMNATLHOMN, KPaeBOH MONTUTUKH B
00J1aCTH OIIKOJIBHOTO 06Pa30BaHHS;




· организация эффективного управления МБДОУ путем делегирования заведующей значительной части полномочий своим заместителям;

· координация работы всех работников МБДОУ, осуществление взаимодействия подразделений;

· координация работы по выполнению плана работы на год, месяц, и реализации программы развития МБДОУ.
1. Функции административного совещания при заведующей
3.1. На административных совещаниях  при заведующей:

· рассматриваются  этапы реализации годового плана МБДОУ;
· координируется работа всех работников МБДОУ, организуется взаимодействие и взаимосвязь всех подразделений и работников МБДОУ;

· изучаются нормативно-правовые документы в области начального  и дошкольного образования;

· рассматриваются вопросы безопасности всех участников образовательного процесса, намечаются мероприятия по выполнению предписаний контролирующих органов;

· рассматриваются  вопросы по выполнению требований охраны труда и техники безопасности на рабочих местах, готовятся соглашения по охране труда на календарный год;

· заслушиваются отчеты ответственных лиц по организации работы по охране труда работников, а также справки, акты, сообщения по результатам контрольной деятельности в МБДОУ;

· заслушиваются отчеты администрации, медицинских, педагогических и других работников о состоянии здоровья детей, ходе реализации образовательных и воспитательных программ, результатах готовности детей к школьному обучению и итоги мониторинга;
· обсуждаются и утверждаются планы на текущий месяц, проводится анализ выполнения плана предыдущего месяца, обсуждаются и утверждаются сроки проведения мероприятий, запланированных в годовом плане МБДОУ, а также организованные, текущие вопросы выполнения плана на месяц;
· обсуждаются текущие вопросы работы с родителями (законными представителями) воспитанников; утверждаются сроки проведения и повестки групповых родительских собраний, заседаний Управляющего совета МБДОУ;

· обсуждаются текущие вопросы организации взаимодействия  с социумом, утверждаются сроки проведения мероприятий;

· обсуждаются вопросы материально – технического оснащения МБДОУ, организации административно – хозяйственной работы;

· рассматриваются и утверждаются функциональные обязанности работников МБДОУ.
2. Организация работы административного совещания при заведующей
4.1. Административное совещание при заведующей ведет заведующая МБДОУ.

4.2. Секретарь ведет протокол совещания.
4.3. В необходимых случаях на административное совещание при заведующей  приглашаются педагогические и другие работники МБДОУ, не связанные с управленческой деятельностью, представители общественных организаций, учреждений, родители (законные представители) воспитанников.
4.4 Административное совещание при заведующей проводится каждый понедельник, с 14.00 до 15.00.
4.5. Повестка дня, место и время проведения административного совещания при заведующей указывается в плане работы МБДОУ на месяц.
3. Делопроизводство административного совещания при заведующей
5.1. Заседания административного совещания при заведующей оформляются протоколом.

5.2. В книге протоколов фиксируются:

· дата проведения заседания;

· список присутствующих лиц;

· повестка дня;

· ход обсуждения вопросов, выносимых на административное совещание при заведующей;

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

· решение административного совещания при заведующей.

5.3.Протоколы подписываются председателем и секретарем административного совещания при заведующей.

5.4.Нумерация протоколов ведется от начала учебного  года.

5.5.Книга протоколов административного совещания при заведующей нумеруются  постранично, прошнуровывается, скрепляется подписью заведующего и печатью МБДОУ.

5.6.Книга протоколов административного совещания при заведующей хранится в делах МБДОУ (постоянно).







