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УТВЕРЖДЕН

приказом НИУ ВШЭ – Нижний Новгород

от 09.07.2013 №8.1.6.3-11/55

с внесенными изменениями

от 18.02.2014 №8.1.6.3-11/19
Регламент подготовки и проведения заседаний директората 
НИУ ВШЭ – Нижний Новгород
1. Общие положения
1.1. Регламент подготовки и проведения заседаний директората НИУ ВШЭ – Нижний Новгород (далее – Регламент) определяет порядок подготовки и проведения заседаний и принятия решений директоратом НИУ ВШЭ – Нижний Новгород (далее – Филиал).

1.2. Директорат является совещательным органом при директоре Филиала. 
1.3. Решения директората носят рекомендательный характер.

1.4. Состав директората и его компетенция  утверждаются приказом директора Филиала. В состав директората по должности входят директор, его заместители, ученый секретарь, деканы факультетов.
1.5. Заседания директората проводятся по понедельникам с 11 ч. 00 мин., за исключением дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями. По решению директора, направленному посредством корпоративной электронной почты,  заседание директората может не проводиться. Проведение заседаний директората  в другое время  определяется решением директора или лицом, исполняющим его обязанности
1.6. По решению директора заседания директората могут проводиться в неполном составе (оперативное совещание).
1.7. Председателем заседания директората является директор. В случае отсутствия директора  по его поручению заседание ведет иное должностное лицо. 
1.8. Подразделением, ответственным за подготовку и проведение заседаний директората, а также за подготовку, оформление и рассылку протоколов по итогам заседаний, является Секретариат директора.
1.9. Информация о проведении очередного заседания и его составе, материалы по вопросам повестки заседания директората рассылаются всем членам директората на электронную почту  работником Секретариата директора в пятницу, предшествующую заседанию.
1.10. Присутствие на заседании членов директората является обязательным. 
1.11. В случае невозможности участия в заседании член директората обязан до 15.00 в пятницу, предшествующую дню заседания, проинформировать Секретариат директора по электронной почте или по телефону о причинах отсутствия, а также предоставить информацию о кандидатуре заменяющего его работника.
2. Подготовка документов к заседанию директората
2.1. Повестка заседания директората формируется на основании документов, представленных к рассмотрению членами директората, по предложениям председателя заседания директората, а также на основании решений и документов органов управления Национального исследовательского университета «Высшая школа экономии» (далее - Университет) и Филиала.
2.2. Повестка дня заседания директората утверждается директором.
2.3. Документы для рассмотрения на заседании директората должны быть представлены в Секретариат директора работником, ответственным за подготовку вопроса, включенного в повестку заседания директората, в электронном виде в четверг не позднее 16.00.
2.4. Документы, представленные в Секретариат директора после указанных в п. 2.3. сроков, могут быть внесены в повестку только по решению директора.
2.5. Работник, ответственный за подготовку вопроса, включенного в повестку дня заседания директората, должен не позднее 12.00 пятницы проинформировать Секретариат директора по телефону или по электронной почте о необходимости подготовки технических средств для выступления на заседании директората (заказ проектора, аудиозаписи и т.п.).

3. Лица, участвующие в заседаниях директората
3.1. На заседание директората могут приглашаться в качестве докладчиков по вопросам повестки заседания директората, а также для участия в обсуждении или для выступления в качестве экспертов лица, не являющиеся членами директората. 
3.2. Приглашение докладчиков, экспертов или иных лиц, не являющихся членами директората, осуществляет работник, ответственный за подготовку вопроса, включенного в повестку заседания директората.
3.3. Список лиц, приглашаемых на заседание, должен быть представлен в секретариат директора вместе с материалами по повестке заседания директората и согласован с директором при утверждении повестки заседания директората.
4. Регламент заседания директората
4.1. Регламент обсуждения вопросов, включенных в повестку дня:

- доклад по вопросу повестки дня  –  5 - 7 минут,
- вопросы и выступления в прениях – не более 15 минут по каждому пункту повестки.
4.2. Решение по результатам обсуждения вопроса принимает председатель заседания директората.

5. Протокол заседания директората
5.1. На заседаниях директората ведется запись хода заседания директората, на основе которой оформляется протокол.
5.2. В протоколе заседания директората указываются конкретные исполнители поручений и сроки их выполнения, определенные председателем директората. 

5.3.  Проект протокола готовится работником Секретариата директора в течение одного рабочего дня после заседания директората и рассылается членам директората по электронной почте. Замечания и дополнения к проекту протокола члены директората направляют в Секретариат директора по электронной почте до 15.00 вторника.
5.4. Проект протокола согласовывается в Системе документационного обеспечения управления у должностных лиц в соответствии с Регламентом согласования документов в Филиале. 
5.5. Протокол заседания директората подписывает председатель заседания директората. 
5.6. Подписанный и зарегистрированный протокол направляется в электронном виде для ознакомления членам директората, работникам, ответственным за исполнение поручений директората, а также лицам, участвовавшим в заседании директората. 
5.7.  Контроль исполнения поручений директората осуществляется заместителем директора в соответствии с установленным распределением обязанностей.
6. Утверждение и изменение Регламента
Настоящий Регламент, изменения и дополнения к нему утверждаются приказом директора Филиала.
7. Ответственность за неисполнение Регламента
За нарушение настоящего Регламента работники Филиала несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, уставом и правилами внутреннего распорядка Университета, локальными актами Университета и Филиала.

