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1,. Общее положение.
1.1. Настоящее Положение разработано в соотвотствии с Законом рФ (об

образовании в Российской Федерации>.
Оформление оргчlнизационно_распорядительной и иной докр[ентации гимIIff}ии

ведется на бумажном и электронном носитеJU{х. ,Щокументы оформJIяются на бумажном

носителе в соответствии С требованиями ГоСТ 6.30-03 в печатном виде и электронном
виде.

L2. Настоящее Положение опредоJIяет организацию и ведение электронЕого

протокола педагогиЧеского совета мАоУ <Нурлатская гимназия им. М.Е. Сергеевa>)

г.Нурлат (далее кГимназип).
1.3. Школьные документы протоколы пед€гогических соВеТОв ДОЛЖНЫ

оформляться своевременно, четко, разборчиво, без подчисток, помарок, вызывающих

сомнения в правильЕости вн9сенньIх данньD(. Записи протоколов IIедсоветов ведутся в

напечатанном виде и сохраняются на электронном носителе.

I.4. За достоверность сведениЙ, содержащихся в протоколе пеДСОВОТа, И

доброкачественное их оформление несут ответственность лица, rrредставJulющие

материалы педсоветов.
1.5. .Щиректор гимнtвии и зап{остители дироктора по уrебно-воспитательной

работе осуществляют контроль за ведением школьной докуý(ентации по плану

внутришкольного контроля.
1.6. О выполнениИ решений, принятьIх педагогическим советом,

ответственные лица отчитываются перед педагогическим советом в соответствии с

установленными срокаNdи их исполнения.

2. Оформлепие протоколов педагогического совета гимназии
2.1. В протоколе педагогического совета фиксируется ход обсуждения вопросов,

выносимьIх на педагогический совет, пр9дложения и замечания тIленоВ педсовета.

протокольно оформляются итоги работы гимназии по отдельным вопросапd

у.lебновоспитательного проц9сса. Каждый протокол подписывается председателом и

секретарем педагогического совета.

2.2. Протоколы оформляются с помощью электронньD( средств печати на листах

формата А4 и содержат следующие реквизиты: наименование общеобразовательного

)п{режденИя, наименование вида докумQнта, дата заседания, номер, заголовок, текст,

подписи. ,щата протокола - это дата проведения педагогического совета.

2.3. Текст протокола соgтоит из Двух частей: вводной и основной. Вводная часть

содержит постоянную информацию (олова: кПредседатель>, <Секретарь>,

кПрисутствовали>) и переменную (фамилия, инициалы предсoдатеJUI, секретаря и

t



). При необхощrлости указываются должности присутствующих, а также

чшц фшlш, доJDкIIости JIиц, приглашенньD( на совещание.
rDашrш прЕсуrствующих располагаются в аllфавитном порядке и печатаются

l ме,жстрошй ЕЕтервал.
Прш коrшчестве }цастников совещания более 10 человек составJUIется список

ксrюрьй щ)илагается к пpoToкoJry.

вюшая частъ щютокола закантмвается повесткой дня. После слов (повостка дня))

lt JIвоgtочпе. Вопросы повестки дня ЕумеруIотся. Последовательность

воцросоВ опредеJUIется степенью их вФкности. Вопросы переIIисJIяются в

падеже. Щоклад (отчет, сообщение, информаЦия), наименование

RЕЕцIIffп-r и фапrиrппо докJIадlмка пиЕгуг в родительном IIадоже. Каждьй

доJш€Е бьгь кошсретизирован.
осшшпая чаýтъ текста строится в соответствии с вопросами повестки д{я,

заIIЕси обсужлешя кDкдого вопроса повостки дш осуществJUIется по схеме

- въдст]rшIш - поGтtшовили фешили)>, а также протоколируются вопросы и

La_ Нуштщя цротOколов ЕаIIинается с начапа )чебЕого года.

3. Хравеше щtOтоколов педсоветов Гимназии,

ГIроюкол педсовета по окоЕчаЕии rIебного года сшивается с ук€вапиом количества

заверяется подисью Ддрекюра и печатью гимназии,

педагогическом совете из числа ImeEoB пед€гогиtIеского совета сроком на один

под.

4.2. Секретарь педсов9та оформляет, подписывает и представпяет протокол на

Icb шредседатеJIЮ педсовета в течение трех дIей от даты заседания, Протоколами

со всеми приложеЕиями (если таковы есть) хранится у директора гимназии,

5. Хранение протоколов педагогических советов гимназии.

Помимо электронноЙ версии fiротокола (на диске CDR) в делtж гимназии

храниться также отпечатанный экземпJuIр протокола на бр{ажном носителе

шщrый его электронной версии.

5.2. Сшитые протоколы зас9даний за каждьй уlебньй год по оконtIшIии rIебного

ца сIIIиваюТСЯ, Н)rN,Iеруются, скрепJIяются печатью и подписью директора, ЭлектроЕные

буruажные версии протоколов IIедЕгогических советов хранятся в сейфе директора

5.3. Книга протоколов педсоветов Гимназии входит в номенкJIатуру дел, хранится

янно не мен9е 75 лет и передается по акту.


