Муниципальное общеобразовательное учреждение Гимназия №1

г. Лыткарино  Московской области

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

МО, г.Лыткарино, ул. Первомайская, тел./факс: 552-89-81
РЕГЛАМЕНТ

РАБОТЫ СОВЕТА ГИМНАЗИИ
1. Заседания проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в 3 месяца.

2. Заседания проводятся:

· по инициативе председателя;

· по требованию руководителя общеобразовательного учреждения;

· по требованию представителя учредителя общеобразовательного учреждения;

· по требованию членов Совета гимназии.

3. Инициатива проведения дополнительного заседания выражается следующим образом: 

· направляется письменное требование председателю Совета гимназии.

4. В требовании о созыве заседания должна содержаться следующая информация:

· указание на инициатора проведения заседания; 

· формулировки вопросов, подлежащих внесению в повестку дня; 

· подпись инициатора (инициаторов), требующих созыва; 

· формулировки решений по вопросам, поставленным на голосование; 

· предложение о форме проведения заседания; 

· перечень информации (мате​риалов), предоставляемых членам Совета.

5. В повестку дня в обязательном порядке включаются вопросы, предложенные для рассмотрения:

· членами Совета гимназии (в том числе председателем), 

· руководителем образовательного учрежде​ния, 

· представителем учредителя общеобразовательного учреждения.

6. Повестка дня формируется в 7-дневный срок председателем Совета.

7. Члены Совета уведомляются о проведении заседания следующим образом:

· уведомления о заседаниях Совета направляются персонально каждому члену совета в письменной форме не позднее, чем за 3 дня до его проведения.

8. Уведомление должно содержать:

· указание инициатора созыва заседания, предъявившего требование; 

· дату, время, место проведения заседания; 

· форму проведения заседания; повестку дня заседания;

· проект решения по вопросам повестки дня, выносимым на голосование. 


К уведомлению прилагаются все документы, необходимые для принятия ре​шений на заседании совета.

9. На заседание Совета предусматривается возможность приглашения лиц, не являющихся его членами в следующем порядке:

· решения о приглашении к участию в заседаниях Совета лиц, не яв​ляющихся его членами, необходимо принимать заблаговременно;

· лицо, не являющееся членом Совета, но желающее принять участие в его работе, может быть приглашено на заседание, если против этого не возражает более 1/2 членов Совета гимназии, присутствующих на заседании; 

· указанным лицам предоставляется в заседании Совета гимназии право сове​щательного голоса.

10.
Перечень обязанностей председателя: 

· организация и планирование работы Совета гимназии;

· установление повестки дня, даты и времени проведения заседания Совета гимназии;

· созыв заседаний Совета гимназии;

· председательствование на заседаниях Совета гимназии;

· распределение обязанностей между членами Совета гимназии;

· организация на заседании ведения протокола;

· подготовка материалов и проектов решений заседаний Совета гимназии;

· подпись решений Совета гимназии;
· контроль за исполнением решений Совета гимназии;
· организация информирования всех участников учебного процесса и местного сообщества о деятельности Совета;

· подготовка итогового отчета о деятельности Совета.

Перечень обязанностей секретаря:

· оказание содействия председателю Совета гимназии в исполнении им его функций;

· решение всех организационных вопросов, связанных с подготовкой и прове​дением заседаний Совета гимназии; 

· обеспечение надлежащего соблюдения процедуры проведения заседания, ведение и составление протокола заседания Совета гимназии;
· обеспечение надлежащего уведомления членов Совета гимназии о дате, времени и месте заседаний Совета, повестке дня;
· доведение решений Совета гимназии до всех участников образовательно​го процесса;
· организация контроля исполнения решений Совета гимназии, информи​рование председателя  Совета о ходе исполнения решений Совета;
· ведение учета и обеспечение хранения документации Совета гимназии, протоколов заседаний, бюллетеней для голосования.
11.
Порядок проведения заседаний Совета гимназии:
· заседание Совета гимназии открывает и ведет его председатель;
· секретарь Совета гимназии определяет наличие кворума для проведения заседания Совета.

Заседание Совета гимназии, как правило, включает в себя следующие стадии:
1) выступление члена Совета гимназии или приглашенного лица с докла​дом (сообщением) по вопросу повестки дня;

2) обсуждение вопроса повестки дня;

3) предложения по формулировке решения по вопросу повестки дня;

4) голосование по вопросу повестки дня;

5) подсчет голосов и подведение итогов голосования;

6) оглашение итогов голосования и решения, принятого по вопросу повестки дня.

12.  Порядок ведения протокола заседаний Совета гимназии:

· протокол ведется на каждом заседании Совета гимназии;

· протокол заседания составляется и рассылается в 7-дневный срок.

В протоколе заседания Совета гимназии указываются:

· место и время его проведения;

· фамилия, имя, отчество присутствующих на заседании;

· повестка дня заседания;

· вопросы, поставленные на голосование, и итоги голосования по ним;

· принятые решения.


Протоколы заседания Совета гимназии подписываются председательст​вующим на заседании и секретарем Совета гимназии, которые несут ответст​венность за правильность составления протокола.

13. Мнения отсутствующих на заседании членов Совета, выражен​ные в письменной форме и собственноручно ими подписанные, подшиваются к протоколу. Член Совета гимназии, отсутствовавший при решении вопроса или оказавшийся в меньшинстве, вправе письменно сформулировать особое мне​ние, которое также приобщается к протоколу.

14. Решения и протоколы заседаний Совета  гимназии хранятся в общеобра​зовательном учреждении и включаются в номенклатуру дел. Они доступны для ознакомления всем участникам образовательного процесса данного учреждения. Чтобы облегчить процесс ознакомления, целесообразно помещать решения Совета на информационном стенде и на сайте гимназии.

