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ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ

                                                     БЮЛЛЕТЕНЬ 
Локальные нормативные акты образовательных организаций
Астрахань,  2020г.
Уважаемые коллеги!

Локальный акт образовательной организации – это документально оформленные правила, основанные на законодательных нормативах и разработанные для налаживания процессов внутри образовательной организации, согласно ее уставным требованиям. Какова цель введения таких актов, какие процессы должны быть в них отражены и как правильно составлять документы – вот наиболее частые вопросы педагогических работников, ответы на которые представлены в настоящем информационном бюллетене.
Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ определяет возможность разработки и утверждения локальных нормативных актов образовательного учреждения, не ограничивая, при этом, перечень таких документов. 
Однако от своевременности внедрения документов и работы системы контроля их выполнения часто зависит эффективность функционирования образовательной организации. 
Данный информационный сборник подготовлен с целью оказания практической помощи профсоюзным организациям и руководителям образовательных организаций.
Информационный сборник содержит нормативные и методические документы, регламентирующие работу с локальными нормативными актами образовательных организаций.

Надеемся, что материалы данного информационного бюллетеня будут полезны как в информационном плане, так и в практической деятельности.

        Председатель областной

        организации профсоюза
                                    Т.М. Бугреева
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Как принимать локальные акты?
Образовательная организация принимает локальные нормативные акты в том случае, если решено выполнять те или иные законодательные нормы. 
Например, Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ предусматривает возможность предоставления дистанционного обучения. Если школа реализует данную программу, тогда среди официальных положений должен быть и документ, подробно расписывающий правила оказания подобных услуг. В противном случае документ разрабатывать не нужно. 
Следует отметить, что при составлении актов полезно также учитывать требования ФГОСов. Внутришкольные регламенты чаще всего затрагивают 6-7 областей деятельности организации, но не ограничиваются ими. К таким видам деятельности относятся: 
· финансово-хозяйственные и административные вопросы, включая устав и локальные акты образовательной организации, определяющие отношения между школой, учредителями, партнерами;
· деятельность, направленная на осуществление образовательных программ, в том числе порядок приема и отчисления учеников, предметные и факультативные программы, правила безопасности и поведения в школе;
· организационные положения, к которым относятся договора с сотрудниками, коллективный договор, должностные и методические инструкции;
· регуляция функционирования групп самоуправления, например, Попечительского, Педагогического советов. 
· деятельность по закупкам, оснащению школы, а также порядок и регулирование договорных отношений. 
Прежде чем утвердить нормативный документ, необходимо провести тщательную подготовку: 
1. определить структуру акта, цель, ответственных и участников, описать мотивы, установить и обосновать требования;
2. проанализировать последствия внедрения акта с учетом специфики коллектива и уклада организации;
3. просчитать расходы, которые могут возникнуть при выполнении требований акта. 
Согласно требованиям статьи 29 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, копии внутренних нормативных актов должны быть выложены на официальном сайте организации и доступны пользователям. Контролирующие органы также должны иметь доступ к информации, изложенной в документах, чтобы ознакомиться не только с перечнем внутренних актов, но и с их содержанием. Благодаря этому, комиссии могут сделать предварительное заключение о функционировании системы образования в заведении или направить дополнительные проверки в организацию.

Внедрение нормативных внутренних документов должно быть определено приказом за подписью директора. Учитывая, что акты представляют собой официальные документы, они должны быть оформлены соответствующим образом:

-включать реквизиты организации,
- иметь название, отражающее суть документа;
- содержать дату утверждения, 
- регистрационный номер, при необходимости актуальную редакцию документа;
- включать подписи руководителя или уполномоченного лица,
-при необходимости отметки о согласовании акта; 
-иметь «живую» печать организации. 
К разработке и согласованию локальных актов привлекают всех задействованных участников процесса. Полномочия, которые принимает директор и группы местного управления, разделяют согласно уставу организации. 
Локальные документы частично или полностью утрачивают силу в случае: 
1. утверждения документа, согласно которому данный акт признается утратившим силу;
2. утверждения документа, обладающего большей юридической силой, требования которого противоречат установленным положениям данного акта;
3. признания уполномоченным органом власти, например судом, того, что нормы локального документа противоречат действующим законодательным требованиям.

           Локальный акт вступает в силу с даты издания или с даты, которая в нем указана. Это общее правило для документов, регламентирующих образовательные отношения, и для актов, которые содержат нормы трудового права. Локальный акт распространяет свое действие только на те отношения, которые возникли после его введения.

Когда и с кем согласовывать локальные акты?

 Законодательство РФ, коллективный договор или устав образовательной организации могут предусматривать предварительное согласование локальных актов с коллегиальным или представительным органом. Например, с первичной профсоюзной организацией, управляющим советом. Чтобы выполнить требование, направляйте проекты согласующему органу. При наличии разногласий создайте комиссию по доработке документа. Включите в состав разработчиков и представителей органа, который должен согласовать. Оформляйте согласование грифом.

Учитывайте мнение представительных органов, в состав которых входят лица, чьи права и законные интересы затрагивает локальный акт. Это могут быть:

- совет обучающихся – если акт касается обучающихся;

- совет родителей – если акт касается несовершеннолетних учеников, воспитанников и родителей;

- представительный орган работников (профсоюз) – если акт затрагивает интересы работников образовательной организации.

Порядок учета мнения представительного органа работников устанавливает статья 372 ТК. Чтобы соблюсти порядок, направьте проект локального акта и его обоснование в профсоюз. В срок не более пяти рабочих дней он должен прислать свое мотивированное мнение в письменной форме.

Профсоюз может не согласиться с проектом или захотеть внести предложения, как его улучшить. В этом случае в течение трех дней после получения мотивированного мнения проведите дополнительные консультации с профсоюзом. Все разногласия необходимо оформить протоколом.

После соблюдения процедуры образовательная организация вправе принять локальный акт.

Если образовательная организация обязана учесть мнение представительного органа работников, но не сделает этого, принятые локальные акты не подлежат применению (ч. 4 ст. 8 ТК).

Порядок учета мнения совета обучающихся и совета родителей законодательством не установлен. Его можно разработать самостоятельно, например, по аналогии с учетом мнения профсоюза.

Как изменять и отменять локальные акты

Изменяйте локальные акты по мере необходимости. Например, если приняли или обновили закон, другой нормативный правовой акт, который меняет регулируемые локальным актом отношения. Также вносите правки, когда меняются организационные условия деятельности образовательной организации. Например, ее структура или полномочия органов.

Вносите изменения в том же порядке, в котором принимали локальный акт. При необходимости согласуйте его с органами управления или другими заинтересованными лицами, учитывайте мнение представительного органа.

Если новый локальный акт принят взамен старого, включите в приказ об утверждении пункт о признании документа утратившим силу. Реквизиты отменяемого акта укажите полностью.

Актуальность положений следует постоянно контролировать, для чего должны быть назначены ответственные работники. Внесение изменений, дополнений, как и порядок разработки и принятия актов, должны быть описаны в соответствующем положении и утверждены директором школы. В этом же документе определяют ответственности и действие локальных актов образовательной организации.
Отмечаем, что изменения и дополнения, введенные в действия, должны быть опубликованы на официальном сайте учреждения. 

Локальные акты образовательной организации

ЛОКАЛЬНЫЕ АКТЫ ШКОЛЫ

	Локальный акт
	Что регулирует
	На каком основании

	Порядок оформления образовательных отношений между школой и учащимися, родителями несовершеннолетних учащихся
	Определяет общие требования к оформлению возникновения, изменения, приостановления и прекращения образовательных отношений при реализации школой основных и дополнительных общеобразовательных программ
	Часть 2 статьи 30 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Правила приема в школу
	Определяет порядок зачисления в школу на обучение по образовательным программам начального, основного и среднего общего образования, дополнительным общеразвивающим программам и дополнительным предпрофессиональным программам
	Часть 2 статьи 30 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Порядок и основания перевода, отчисления учащихся
	Определяет требования к процедуре и условиям перевода и отчисления учащихся по программам начального, основного и среднего общего образования
	Часть 2 статьи 30 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение о языке обучения и воспитания
	Устанавливает языки образования и порядок их выбора родителями несовершеннолетних учащихся при приеме на обучение по образовательным программам начального и основного образования в пределах возможностей школы
	Часть 6 статьи 14 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение о формах обучения
	Определяет формы обучения, в которых реализуются образовательные программы школы, и порядок выбора форм обучения
	Законом не предусмотрен, но контролирующие органы проверят соответствие форм ФГОС

	Порядок обучения по индивидуальному учебному плану
	Определяет особенности организации обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе при ускоренном обучении
	Пункт 3 части 1 статьи 34 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Порядок посещения мероприятий, не предусмотренных учебным планом
	Устанавливает правила посещения праздников, соревнований, выставок, конкурсов, дискотек, субботников и других подобных мероприятий, организатором которых выступает школа
	Часть 4 статьи 34 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Режим занятий учащихся
	Определяет порядок организации образовательной деятельности в соответствии с санитарными правилами и нормами
	Часть 2 статьи 30 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение о предоставлении услуг по присмотру и уходу в группах продленного дня
	Определяет порядок предоставления услуг по присмотру и уходу за детьми в ГПД в целях профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних
	Законом не предусмотрен, но включен в предмет контроля письмом Рособрнадзора от 16.03.2015 № 01-50-89/05-1217

	Положение о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащихся
	Устанавливает формы, периодичность, порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащихся по образовательным программам начального, основного и среднего общего образования, а также порядок ликвидации академической задолженности
	Часть 2 статьи 30 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Порядок
зачета результатов освоения учащимися учебных предметов, курсов, дисциплин,
практики, дополнительных образовательных программ в других организациях
	Определяет условия зачета и порядок фиксации образовательных результатов учащихся, полученных в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность, в учебной документации школы
	Пункт 7 части 1 статьи 34 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение о поощрении учащихся
	Определяет порядок и систему применения мер морального и материального поощрения учащихся за успехи в учебной, физкультурной, спортивной, общественной, научной, научно-технической, творческой, экспериментальной и инновационной деятельности
	Пункт 26 части 1 статьи 34 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение об оказании платных образовательных услуг
	Устанавливает порядок и особенности оказания школой платных образовательных услуг.

Документ размещайте на сайте вместе с договором и приказом о стоимости услуг – это обязательное требование
	Пункт 4 части 2 статьи 29 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение об основаниях и порядке снижения стоимости платных образовательных услуг
	Определяет условия снижения стоимости платных образовательных услуг и перечень документов, которые должны представить родители для получения скидки по оплате обучения
	Часть 5 статьи 54 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Правила внутреннего распорядка учащихся
	Устанавливает общие правила поведения учащихся и ограничения во время пребывания в школе.

Документ не обязательный. Закон определяет только, что издание правил – исключительная компетенция школы
	Пункт 1 части 3 статьи 28 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, включен в предмет контроля письмом Рособрнадзора от 16.03.2015 № 01-50-89/05-1217

	Требования к одежде и внешнему виду учащихся
	Устанавливает виды школьной формы, цвет, фасон, знаки отличия, правила ношения формы. Определяет требования к общему виду учащихся
	Часть 1 статьи 38 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Порядок учета мнения советов учащихся, родителей несовершеннолетних учащихся, иных представительных органов учащихся
	Устанавливает процедуру учета мнения советов и представительных органов при принятии локальных актов, которые затрагивают права и законные интересы учащихся, а также при выборе меры дисциплинарного взыскания в отношении учащихся.

Документ не обязательный, инспекторы проверят наличие оформленного учета мнения советов и представительных органов – грифа согласования на локальном акте
	Законом не предусмотрен, но включен в предмет контроля письмом Рособрнадзора от 16.03.2015 № 01-50-89/05-1217

	Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений
	Определяет порядок создания, организации работы, принятия решений комиссией по урегулированию споров между участниками образовательных отношений и их исполнения
	Часть 2 статьи 45 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Порядок пользования инфраструктурой школы
	Устанавливает правила пользования учащимися лечебно-оздоровительной инфраструктурой, объектами культуры и спорта школы
	Пункт 21 части 1 статьи 34 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Порядок пользования учебниками и учебными пособиями
	Определяет права и обязанности учащихся, которые учатся по дополнительным образовательным программам и платно, при пользовании библиотечным фондом школы
	Часть 3 статьи 35 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Программа развития школы
	Стратегический документ, который определяет направления развития школы, отражает системные изменения в школе.

Документ не обязательный, разрабатывайте и утверждайте программу по согласованию с учредителем
	Пункт 7 части 3 статьи 28 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, включен в предмет контроля письмом Рособрнадзора от 16.03.2015 № 01-50-89/05-1217

	Отчет о результатах самообследования школы
	Направляйте отчет учредителю ежегодно до 20 апреля.

Разрабатывать локальный акт о порядке проведения самообследования не нужно. Организационные моменты самообследования, например мероприятия, сроки, состав комиссии, указывайте в приказе
	Пункт 3 части 2 статьи 29 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение о психолого-педагогическом консилиуме
	Определяет порядок работы консилиума и закрепляет формы документов, которые консилиум должен составлять
	Распоряжение Минпросвещения России от 09.09.2019 № Р-93


ЛОКАЛЬНЫЕ АКТЫ ДЕТСКОГО САДА

	Локальный акт
	Что регулирует
	На каком основании

	Порядок оформления образовательных отношений между детским садом и родителями воспитанников
	Определяет общие требования к оформлению возникновения, изменения, приостановления и прекращения образовательных отношений при реализации детским садом основных образовательных программ дошкольного образования и дополнительных общеразвивающих программ
	Часть 2 статьи 30 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Правила приема в детский сад
	Определяет порядок зачисления в детский сад на обучение по образовательным программам дошкольного образования, дополнительным общеразвивающим программам, а также в группу по присмотру и уходу без реализации образовательной программы дошкольного образования
	Часть 2 статьи 30 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Порядок и основания перевода, отчисления воспитанников
	Определяет требования к процедуре и условиям перевода и отчисления воспитанников, обучающихся по программам дошкольного образования или получающих услуги по присмотру и уходу в группах без реализации образовательной программы
	Часть 2 статьи 30 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение о языке обучения и воспитания
	Устанавливает языки образования и порядок их выбора родителями воспитанников при приеме на обучение по образовательным программам дошкольного образования
	Часть 6 статьи 14 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Порядок посещения мероприятий, не предусмотренных годовым планом работы
	Устанавливает правила посещения праздников, соревнований, выставок, конкурсов, субботников и других подобных мероприятий, организатором которых выступает детский сад
	Часть 4 статьи 34 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Режим занятий воспитанников
	Определяет порядок организации образовательной деятельности в соответствии с санитарными правилами и нормами
	Часть 2 статьи 30 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение о поощрении воспитанников
	Определяет условия и виды поощрения воспитанников за успехи в учебной, физкультурной, спортивной, общественной, научной, научно-технической, творческой, экспериментальной и инновационной деятельности
	Пункт 26 части 1 статьи 34 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение об оказании платных образовательных услуг
	Устанавливает порядок и особенности оказания детским садом платных образовательных услуг. Документ размещайте на сайте вместе с договором и приказом о стоимости услуг – это обязательное требование
	Пункт 4 части 2 статьи 29 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение об основаниях и порядке снижения стоимости платных образовательных услуг
	Определяет условия снижения стоимости платных образовательных услуг и перечень документов, которые должны представить родители для получения скидки по оплате обучения
	Часть 5 статьи 54 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Правила внутреннего распорядка воспитанников
	Устанавливает общие правила поведения воспитанников и ограничения во время пребывания в детском саду.

Документ не обязательный. Закон определяет только, что издание правил – исключительная компетенция детского сада
	Пункт 1 части 3 статьи 28 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, включен в предмет контроля письмом Рособрнадзора от 16.03.2015 № 01-50-89/05-1217

	Порядок учета мнения советов обучающихся, родителей несовершеннолетних обучающихся, иных представительных органов обучающихся
	Устанавливает процедуру учета мнения советов и представительных органов при принятии локальных актов, которые затрагивают права и законные интересы воспитанников.

Документ не обязательный, инспекторы проверят наличие оформленного учета мнения советов и представительных органов – грифа согласования на локальном акте
	Законом не предусмотрен, но включен в предмет контроля письмом Рособрнадзора от 16.03.2015 № 01-50-89/05-1217

	Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений
	Определяет порядок создания, организации работы, принятия решений комиссией по урегулированию споров между участниками образовательных отношений и их исполнения
	Часть 2 статьи 45 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Порядок пользования инфраструктурой детского сада
	Устанавливает правила пользования воспитанниками лечебно-оздоровительной инфраструктурой, объектами культуры и спорта детского сада
	Пункт 21 части 1 статьи 34 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Порядок пользования учебниками и учебными пособиями
	Определяет права и обязанности воспитанников, которые учатся по дополнительным образовательным программам и платно, при пользовании библиотечным фондом детского сада
	Часть 3 статьи 35 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Программа развития детского сада
	Стратегический документ, который определяет направления развития детского сада, отражает системные изменения в детском саду.

Документ не обязательный, разрабатывайте и утверждайте программу по согласованию с учредителем
	Пункт 7 части 3 статьи 28 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, включен в предмет контроля письмом Рособрнадзора от 16.03.2015 № 01-50-89/05-1217

	Отчет о результатах самообследования детского сада
	Направляйте отчет учредителю ежегодно до 20 апреля.

Разрабатывать локальный акт о порядке проведения самообследования не нужно. Организационные моменты самообследования, например мероприятия, сроки, состав комиссии, указывайте в приказе
	Пункт 3 части 2 статьи 29 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ

	Положение о психолого-педагогическом консилиуме
	Определяет порядок работы психолого-педагогического консилиума и закрепляет формы документов, которые консилиум должен составлять
	Распоряжение Минпросвещения России от 09.09.2019 № Р-93
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