Методические рекомендации для руководителей дошкольных образовательных организаций

Локальные акты, регламентирующие методическую деятельность и организацию образования в ДОО.
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В соответствии (со статьей 30) Закона «Об Образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.13 образовательное учреждение (организация) принимает локальные нормативные акты, содержащие нормы, регулирующие образовательные отношения в пределах своей компетентности. Дошкольная образовательная организация (далее ДОО) принимает локальные нормативные акты по основным вопросам организации и осуществления образовательной деятельности, в том числе регламентирующие правила приема обучающихся, режим занятий, формы, периодичность, порядок промежуточного и итогового мониторинга, отчисление и восстановление обучающихся, приостановления и прекращения отношений между ДОО и родителями (законными представителями).
Локальный нормативный правовой акт – это письменный официальный документ, принятый (изданный) в определенной форме соответствующим органом учреждения в пределах его компетенции и направленный на установление, изменение или отмену правовых норм.
Локальные нормативные правовые акты издаются на основе и во исполнение
законодательства об образовании.
Структура локального нормативного правового акта должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования.
Определив вид локального нормативного акта, и приступая к составлению текста, необходимо определить его структуру - выделить обязательные разделы содержательной части. Цели и мотивы принятия нормативного правового акта даются во вступительной части – преамбуле. Нормативные предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Текст внутри разделов обычно делится на пункты и подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию. Значительные по объему нормативные правовые акты могут делиться на главы, которые нумеруются римскими цифрами и имеют заголовки.
При необходимости для полноты изложения вопроса в нормативных правовых актах могут воспроизводиться отдельные положения актов законодательства Российской Федерации, которые должны иметь ссылки на эти акты и на официальный источник их опубликования.
Если в нормативном правовом акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они как правило, должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты акта должны иметь ссылки на эти приложения.
Документы-приложения должны иметь соответствующую отметку, указывающую на их связь с основным документом. Эта отметка ставится в правом верхнем углу документа-приложения и включает: слово «Приложение», при необходимости его номер (со знаком №), наименование, дату и номер основного документа. Нормативный правовой акт с Приложениями должен иметь сквозную нумерацию страниц.
Подготовленный проект локального нормативного правового акта до его подписания должен быть проверен на соответствие законодательству РФ, а также правилам русского языка.
Локальный нормативный правовой акт утверждается (подписывается) руководителем образовательного учреждения.
Нормативный правовой акт должен содержать следующие реквизиты: 

· наименование организации и органа, издавшего акт;
·  наименование вида акта и его название;
·  дата подписания (утверждения) акта и его номер;
·  наименование должности и фамилии лица, подписавшего акт.
Наименование организации указывается в бланке документа в строгом соответствии с тем, которое закреплено в ее учредительных документах, включая сокращенное. При наличии сокращенного наименования организации сначала указывается полное, а затем, ниже или за ним, - сокращенное (в скобках).
Регистрация локального нормативного правового акта
Для всех документов, требующих учета, исполнения и использования в справочных целях, обязательна регистрация. Документ регистрируется в день его утверждения руководителем организации или иным уполномоченным представителем органа.
Ознакомление работников с локальным нормативным правовым актом
В соответствии с частью 2 статьи 22 ТК РФ работодатель обязан знакомить
работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. Особые правила предусмотрены для случаев ознакомления с локальными нормативными актами лиц, поступающих на работу. Будущий работник знакомится с локальными нормативными актами при заключении трудового договора (до его подписания).
Законом не предусмотрены способы ознакомления работников с локальными
нормативными актами. Главное, чтобы при этом соблюдалось требование ознакомления работника с документом под роспись и работодатель имел письменные доказательств соблюдения этой процедуры
В случае, когда локальный нормативный акт имеет отношение к небольшому кругу работников, целесообразно оформлять визы ознакомления непосредственно на самом документе.
Кроме того, к локальному нормативному акту можно приложить отдельный лист для оформления всех необходимых виз ознакомления (лист ознакомления). Такой способ удобен в тех случаях, когда с документом необходимо ознакомить большое число работников. К тому же лист никогда не потеряется, поскольку является приложением к локальному нормативному акту, а значит, хранится вместе с ним как его неотъемлемая часть.
Классификация локальных нормативных актов.

Локальные акты организационно - распорядительного характера
· Положение о порядке разработки и утверждения  локальных    актов в организации  (определяет основные требования к процедуре разработки проектов локальных нормативных актов должностными лицами дошкольной образовательной организацией, порядку их принятия, внесения в них дополнений и изменений, а также основные требования к содержанию локальных нормативных актов)

Локальные акты, регламентирующие отношение работодателя с работниками и организацию  методической работы
· Положение о методическом кабинете (Определяет цели и задачи, содержание и основные формы работы с педагогами);
· Положение о кабинете педагога – психолога (регламентирует деятельность работы педагога- психолога);
· Положение о логопедическом кабинете (регламентирует деятельность логопедического кабинета);
· Положение о логопункте (регламентирует деятельность логопункта);
· Положение о ПМПк (регламентирует деятельность психолого- медико- педагогического консилиума);
· Положение о логопедической группе (определяет порядок организации работы логопедической группы);
· Положение о педагогическом совете образовательной организации (определяет организацию и порядок работы Педагогического совета образовательной организации);
· Положение о наставничестве педагогических работников (регламентирует организацию наставничества в ДОО);
· Положение о творческих группах педагогов (определяет порядок создания творческой группы педагогов);

Локальные акты,  организацию образовательного процесса в ДОО

· Положение о режиме занятий воспитанников (регламентирует  режим занятий воспитанников образовательной организации);
· Положение о кружковой деятельности (определяет деятельность кружковой работы в ДОО);
· Положение о календарном и перспективном планировании воспитательно- образовательного процесса (определяет порядок планирования в образовательной работы структуру планов  в ДОО);
· Положение о рабочей программе педагога (определяет структуру, порядок разработки и утверждения Рабочей программы педагогов ДОО)
· Положение об обобщении педагогического опыта (определяет порядок обобщения опыта работы);
· Положение о порядке разработки и утверждении основной образовательной программы  ( определяет порядок разработки и утверждения образовательной программы в ДОО);
· Положение о порядке разработки  и утверждении  программы развития (определяет структуру и содержание программы развития, регламентирует порядок ее разработки, утверждения и реализации участниками образовательных отношений);
· Положение об организации образовательного процесса по адаптированной программе (определяет порядок по реализации адаптированной программы);
· Положение о внутренней оценке качества образования (цели, задачи, систему внутренней оценки качества образования в ДОО);
· Положение о системе оценки индивидуального развития детей в соответствии с ФГОС ДО  (определяет цели и задачи, принципы системы оценки индивидуального развития в ДОО, ее организационную и функциональную  структуру, реализацию (содержание процедуру контроля и экспертной оценки качества образования, и общественное участие в оценке и контроле качества образования); 
· Положение о формах и видах внутриучрежденческого контроля  (определяет цели, задачи требования к видам контроля в организации, определяет алгоритм проводимого контроля);
· Положение о взаимодействии с семьями воспитанников в соответствии с ФГОС ДО  (определяет порядок взаимодействия с семьями воспитанников);
