Локальные акты общеобразовательного учреждения 

Статьей 13 п.п. 9 п.1 Закона "Об образовании" Российской Федерации (с изменениями и дополнениями)   определено, что устав  образовательного учреждения должен содержать перечень видов локальных актов. Отсюда следует, что автономность образовательного учреждения дает ему право самостоятельно создавать свою локальную нормативно-правовую базу. Однако следует помнить, что локальные акты в качестве дополнений к уставу  подлежат регистрации в ИФНС  
Понятие "Локальный акт".

Локальный акт представляет собой основанный на законодательстве официальный правовой документ, принятый в установленном порядке для регулирования внутришкольных отношений в рамках уставной деятельности. Локальный акт должен воплощать в себе следующие признаки:

1. Само понятие локальность говорит о том, что локальный акт регулирует отношения только внутри  отдельного учреждения; 

2. Локальный акт разрабатывается с учетом не только Законов Российской Федерации и Чувашской Республики, но и на подзаконных актах вплоть до правовых нормативных актов органов самоуправления г. Новочебоксарска; 

3. Локальный акт школы - это официальный правовой акт, письменный документ, который должен иметь все необходимые реквизиты:(наименование (содержит форму акта и его краткое содержание), дата издания (при необходимости - регистрации (см п. 3 ст.13 ФЗ "Об образовании"), регистрационный номер, подпись уполномоченного лица, виды согласования (по необходимости), печать учреждения; 

4. Для разработки и принятия локального акта необходимо привлекать всех субъектов образовательного процесса, что позволяет сформировать высокую культуру их соблюдения. Разграничение полномочий между директором школы и органами школьного самоуправления определяется уставом. 

Виды локальных актов общеобразовательного учреждения.

Локальные правовые акты могут быть индивидуальными и нормативными.

1Очень часто индивидуальные локальные акты рассматриваются руководителями вне понятия локальный акт. Однако данное выдергивание их из общепонятного применения не вполне корректно. Индивидуальные локальные акты используются для юридического оформления конкретного управленческого решения и рассчитаны на однократные применения. Нап-р, приказы о наложении взыскания, о поощрении,  о приеме на работу и 
2Локальный нормативный акт должен содержать обязательные для исполнения всеми работниками школы и (или) обучающимися и (или) некоторыми работниками школы и (или) обучающимися нормы и правила порведения.Данный вид локального акта рассчитан на неоднократное и длительное (до замены, применения, признания недействительным) применение. Примеры: инструкции, устав, коллективный договор и т.д. Функция локального нормативного акта - детализация, дополнение, а иногда и восполнение общей, законодательной (в широком смысле) правовой нормы применительно к каждой конкретной школе с учетом имеющихся особенностей, специфики образовательного процесса и т.д. Локальные акты школы издаются (принимаются) в виде:

a. постановлений;   приказов; решений; инструкций; положений; правил; договоров (например, коллективный трудовой); и могут регламентировать самые разные стороны жизни школы. (см приложение № 1).

Условные группы локальных актов по направлениям деятельности общеобразовательного учреждения.

В соответствии с компетенцией общеобразовательного учреждения можно условно выделить следующие группы правового обеспечения его уставной деятельности.

· Локальные акты, регламентирующие административную и финансово-хозяйственную деятельность:  Устав;   Договор с учредителем;   Хозяйственные договоры; 

· Положение о структурных подразделениях;  Штатное расписание; 

· Положение о комиссии по охране труда; Положение о символике и атрибутике школы; 

· Положение о предоставлении дополнительных платных услуг; 

· Положение о школьной библиотеке;  Положение о школьной столовой; 

· Положение о предпринимательской и иной приносящей доход деятельности; 

· Порядок учета и распоряжения имуществом, приобретенного за счет средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности; 

· Договор с родителями (законными представителями) обучающихся (воспитанников); 

· Положение о комиссиях по общественно-административному контролю (по различным направлениям деятельности); Положение о формировании и использовании средств на содержание и развитие материально-технической базы;  Положение о дежурном администраторе; Положение о порядке проведения инструктажей по охране труда; 

· Положение о комиссии по организации горячего питания обучающихся; 

· Положение о медико-психолого-педагогической службе школ; 

· Договоры о сотрудничестве (с различными учреждениями и организациями); 

· Правила пользования библиотечным фондом; Положение о музее (при наличии); 

· Положение о фонде развития школы и др. 

II Локальные акты, регламентирующие вопросы организации образовательного процесса: 

· Правила приема в школу;  Правила поведения обучающихся, воспитанников; 

· Правила о поощрениях и взысканиях обучающихся; 

· Инструкции о мерах пожарной безопасности; 

· Инструкции по безопасности при организации отдельных видов учебных мероприятий, а также для отдельных травмоопасных рабочих мест и учебных кабинетов (лабораторий, мастерских); Положение об итоговой и промежуточной аттестации и переводе обучающихся в следующий класс (возможно их разделение); 

· Положение об условиях обучения по индивидуальным учебным планам (в том числе, или отдельно обучение "на дому"); 

· Положение о системе оценок, форм, порядке и периодичности текущего контроля обучающихся; Положение о порядке использования понятия "условный перевод"; 

· Положение о получении образования в форме экстерната, самообразовании, семейного обучения, о свободном посещении учебных занятий; 

· Положение о компоненте общеобразовательного учреждения государственного образовательного стандарта общего образования; 

· Список учебников из утвержденного федерального и республиканского перечня учебников, рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе; 

· Образовательные программы и учебные планы; Программы учебных курсов и дисциплин; 

· Календарные учебные графики; Расписание занятий; Положение об учебно- производственной практике; Положение о классах с углубленным изучением отдельных предметов; Положение о профильных классах; Положение об экспериментальных классах; 

· Положение о школьном научном обществе учащихся; Положение о школьной форме (при наличии решения совета школы); Положение о внеурочных мероприятиях, проводимых в школе; Положение о конкурсе "Ученик года"(возможны и другие); 

· Положение о ежегодной научно-практической конференции обучающихся; 

· Положение о совете профилактики; Положение о летней трудовой практике обучающихся; 

· Положение о классах компенсирующего обучения; 

· Положение о специальных (коррекционных) классах; Положение о пришкольном лагере; 

· Положение об аттестационной комиссии при проведении итоговой аттестации обучающихся; Положение о конфликтной комиссии; Положение о школьных предметных неделях; Положение о смотрах, конкурсах, олимпиадах, традиционных массовых мероприятиях; Положение о дежурном классе;  Положение о дежурстве по школе; 

· Положение о порядке экспертизы, утверждения и хранения материалов промежуточной и итоговой аттестации обучающихся; Положение об утренней зарядке в школе; 

· Положение о санитарно-гигиеническом обучении и воспитании; Положение об отряде юных инспекторов движения (юных пожарных и др.); 

· Положение о днях здоровья;  Положение о стипендиях для обучающихся и др. 

· Локальные акты, регламентирующие отношения работодателя с работниками и организацию учебно-методической работы: Правила внутреннего трудового распорядка; Трудовые договоры (контракты) с работниками; 

· Коллективный договор; Должностные инструкции;  Инструкции по ОТ и ТБ; 

· Положение о материальном и моральном стимулировании работников школы; 

· Положение об установлении доплат и надбавок (если данные вопросы не отражены в предыдущем акте); Положение о порядке и условиях предоставления длительного отпуска за непрерывную педагогическую работу; Положение о методическом совете школы; Положение о методическом кабинете; Положение о методических объединениях (кафедрах); Положение об учебном кабинете (мастерских); Положение о едином методическом дне; Положение о Дне охраны труда; Положение о школе молодого учителя; Кодекс чести педагога образовательного учреждения; Положение о конкурсе "Учитель года"; Положение о творческих группах учителей-экспериментаторов; 

· Положение о внутри школьном инспектировании (контроле); 

· Положение об аттестационной комиссии школы; Положение о смотре учебных кабинетов; Положение о школьной медиатеке и др. Локальные акты регламентирующие деятельность органов самоуправления в образовательном учреждении: Положение о конференции и Совете школы; Положение о Педагогическом Совете; Положение о Попечительском Совете; Положение о родительском комитете; Положение об общем собрании трудового коллектива; 

· Положение об объединении учащихся; Положение о школьном ученическом самоуправлении; Положение о правах и обязанностях родителей и др. 

II. Локальные акты, обеспечивающие правильное делопроизводства общеобразовательного учреждения: Номенклатура дел школы;  Инструкция по делопроизводству. 

III. Локальные акты организационно-распорядительного характера (приказы, распоряжения, уведомления и др.) 

· Данный перечень локальных актов не является исчерпывающим, а также не может быть обязательным для всех образовательных учреждений и, исходя из потребностей школы в регламентировании определенных сторон деятельности, его можно сократить или расширить. Приведенные акты отличаются не только по содержанию, но и по процедуре их принятия. Так, устав школы разрабатывается и принимается образовательным учреждением самостоятельно, но утверждается учредителем (подробнее см. Постановление Главы администрации г. Новочебоксарска от 11 марта 2005 года № 78 и Приказ Управления образования от14 марта 2005 года № 70). Правила внутреннего трудового распорядка и ряд других локальных нормативных актов принимается с учетом мнения выборного профсоюзного органа. Годовые календарные учебные графики разрабатываются и утверждаются по согласованию с органами местного самоуправления. 

Многие локальные акты требуют регистрации в качестве дополнений к уставу школы. Для того, чтобы любой локальный акт школы реально помогал в регламентации той или иной деятельности, способствовал разрешению проблем, необходимо соблюдать определенную процедуру его разработки, обсуждения, принятия, утверждения и введения в действие. По нашему мнению, в разработке любого локального акта должны принять участие через уполномоченных лиц все заинтересованные субъекты. Например, целесообразно, чтобы проект "Положение о порядке использования понятия "условный перевод" разрабатывала рабочая группа в составе представителей администрации, учителей, обучающихся и родителей. После подготовки проекта его целесообразно обсудить на производственном совещании учителей, собраниях родителей и учащихся, административном совещании. По итогам данных собраний, рабочая группа вносит в проект поправки. Затем руководитель группы вносит документ на рассмотрение Совета школы. После принятия документа на заседании Совета, он представляется на утверждение директору. Директор вводит в действие данный нормативный акт своим приказом и доводит его до сведения всего коллектива, обучающихся, родителей. При необходимости (ст.13 ФЗ "Об образовании") данный локальный акт регистрируется в качестве приложения к уставу в ИФНС по г. Новочебоксарску. (Рекомендации см. в Приложении № 2).

Технология составления Положений.

Как правило, положения состоят из следующих разделов: 

1. Общая часть (общие положения). Взаимосвязи с другими органами самоуправления. 

2. основные задачи.  Функции (обязанности).  Права. Ответственность. Организация управления. Делопроизводство. Не все положения обязательно должны иметь вышеуказанные разделы, они могут быть изменены на местах самостоятельными разработками, совершенствующими эту систему, но не противоречащими законодательству.                                            Приложение № 1
Постановление - локальный нормативный или индивидуальный правовой акт, содержащий решение коллегиального органа управления общеобразовательным учреждением. Например, постановление Совета школы об утверждении школьного компонента государственного образовательного стандарта общего образования, постановление Совета школы о сдаче в аренду закрепленного за школой имущества, постановление Совета школы об исключении обучающегося из Школы.

Приказ - локальный нормативный или индивидуальный (распорядительный) правовой акт, издаваемый директором школы для решения основных и оперативных задач, стоящих перед школой. Например, приказ о приеме на работу, приказ об утверждении правил внутреннего распорядка школы.

Решение - локальный правовой акт, принимаемый общим собранием работников (обучающихся, их законных представителей) для реализации права на участие в управлении общеобразовательным учреждением. Например, решение общего собрания об избрании представителей работников в комиссию по трудовым спорам школы; решение родительского собрания (собрания обучающихся II и III ступеней) об избрании своих представителей в Совет школы. Локальные акты школы, принятые в виде решений, как правило, носят рекомендательный характер. Постановлениями и приказами органов управления школой утверждаются и вводятся в действие локальные нормативные акты, принимаемые в виде положений, инструкций и правил.

Положение - локальный нормативный правовой акт, устанавливающий правовой статус органа управления школой, структурного подразделения школы или основные правила (порядок, процедуру) реализации общеобразовательным учреждением какого-либо из своих правомочий. Инструкция - локальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и способ осуществления, выполнения чего-либо. Инструкцией определяют правовой статус (права, обязанности, ответственность) работника по занимаемой должности, безопасные приемы работы, правила ведения делопроизводства. Для инструкции характерны императивные (повелительные, не допускающие выбора) нормативные предписания.

Правила - локальный нормативный правовой акт, регламентирующий организационные, дисциплинарные, хозяйственные и иные специальные стороны деятельности школы и ее работников, обучающихся и их законных представителей. Типичным примером этого вида локальных актов могут служить правила внутреннего трудового распорядка школы, правила приема в школу, правила поведения обучающихся, правила о поощрениях и взысканиях обучающихся.                                      Приложение 2
Примерное положение Об условном переводе обучающихся общеобразовательных учреждений. Приводимые ниже рекомендации могут быть положены в основу соответствующего локального акта образовательного учреждения.

· Понятие "Условный перевод" в следующий класс применяется к обучающимся всех классов, кроме I, IV, IX, которые по результатам учебного года не аттестованы или получили годовые (итоговые) неудовлетворительные отметки по одному учебному предмету в результате пропусков занятий по болезни, в связи с переездом на другое место жительства, по другим причинам, признанными уважительными органом управления (педагогическим советом) общеобразовательного учреждения. 

· Решение об условном переводе принимается с учетом ликвидации академической задолженности обучающимся по соответствующему учебному предмету в течение сле-дующего учебного года, а также согласия родителей (законных представителей). В классный журнал и личное дело обучающегося вносится запись: "условно переведен". 

Ответственность за ликвидацию обучающимся академической задолженности в течение следующего учебного года возлагается на его родителей (законных представителей).

С обучающимися, условно переведенным в следующий класс, учителем проводятся индивидуальные занятия с целью успешного освоения образовательных программ соответствующего учебного предмета  в полном объеме.

Дополнительные учебные занятия для обучающихся организуются родителями (законными представителями) по договоренности:  с учителями данного общеобразовательного учреждения или любого другого в форме индивидуальных консультаций вне учебных занятий; с учителями, имеющими право на индивидуальную трудовую деятельность; на условиях предоставления платных образовательных услуг в любом общеобразовательном учреждении или в форме самообразования, в свободное от основной учебы время. 

Аттестация обучающегося в общеобразовательном учреждении по соответствующему учебному предмету или по отдельным темам образовательной программы может проводиться по заявлению родителей (законных представителей) и по мере готовности обучающегося в течение учебного года. Форма аттестации (устно, письменно) определяется аттестационной комиссией, состав которой утверждается приказом по общеобразовательному учреждению в количестве не менее двух учителей, преподающих данный учебный предмет.  Родители обучающегося в исключительных случаях по согласию с педагогическим советом могут присутствовать при аттестации обучающегося в качестве наблюдателя, однако без права устных высказываний или требований пояснений во время проведения аттестации (все разъяснения от аттестационной комиссии можно получить после официального окончания аттестации).  При нарушении установленных требований проведения аттестации со стороны обучающегося или присутствующего родителя комиссия вправе прекратить проведение аттестации и назначить другой срок.

По результату данной аттестации обучающегося по учебному предмету орган управления (педагогический совет) общеобразовательного учреждения принимает решение о переводе обучающегося в класс, в который он был переведен условно, с соответствующей записью в классном журнале и в личной карточке обучающегося.

· На основании решения органа управления (педагогического совета) руководитель общеобразовательного учреждения издает приказ о переводе, который доводится до сведения обучающегося и его родителей (законных представителей) в трехдневный срок. 

· Обучающийся, условно переведенный в следующий класс, в отчете на начало года по форме ОШ-1 указывается в составе того класса, в который условно переведен. 

