1.1
Устав и локальные акты образовательного учреждения
Несмотря на различия в темпах и характере изменений образовательной ситуации в различных регионах страны, перед руководителями образовательных учреждений возникают общие проблемы. Демократизация образования определяет государственно-общественный характер управления, благодаря которому объединяются и взаимодействуют, координируют свои действия государственные и общественные объединения, структуры управления, организации. 

1. Устав и локальные акты образовательного учреждения

Устав образовательного учреждения является его учредительным документом. В соответствии с п. 4 ст. 13 закона Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» локальные акты образовательного учреждения не могут противоречить его уставу.
В уставе муниципального образовательного учреждения должны быть урегулированы общие вопросы, предусмотренные для всех юридических лиц, являющихся некоммерческими организациями (ст. 52 Гражданского кодекса РФ), и специальные вопросы деятельности образовательных учреждений (ст. 13 Закона РФ «Об образовании»). К числу общих вопросов деятельности образовательных учреждений как юридических лиц, которые должны быть урегулированы в уставе, относятся: 

· наименование образовательного учреждения (содержащее указание на его организационно-правовую форму и характер деятельности); 

· сведения об учредителе; 

· место его нахождения; 

· порядок управления деятельностью образовательного учреждения;• предмет и цель деятельности образовательного учреждения. 

К числу специальных вопросов, которые должны быть урегулированы в уставах образовательных учреждений, относятся:

· статус образовательного учреждения (тип, вид, категория);

· цели образовательного процесса, типы и виды реализуемых образовательных программ;

· основные характеристики организации образовательного процесса, в том числе:

· язык (языки), на котором ведутся обучение и воспитание;

· правила приема обучающихся, воспитанников;

· продолжительность обучения на каждом этапе обучения;

· порядок и основания отчисления обучающихся, воспитанников;

· система оценок при промежуточной аттестации, формы и порядок ее проведения;

· режим занятий обучающихся, воспитанников;

· наличие платных образовательных услуг и порядок их предоставления (на договорной основе);

· порядок регламентации и оформления отношений образовательного учреждения и обучающихся, воспитанников и (или) их родителей (законных представителей);

· структура финансовой и хозяйственной деятельности образовательного учреждения, в том числе в части:

· использования имущества, закрепленного за образовательным учреждением;

· финансирования и материально-технического обеспечения деятельности образовательного учреждения;

· осуществления предпринимательской и иной приносящей доход деятельности;

· запрета на совершение сделок, возможными последствиями которых является отчуждение или обременение имущества, закрепленного за образовательным учреждением, или имущества, приобретенного за счет средств, выделенных этому учреждению собственником образовательного учреждения, за исключением случаев, если совершение таких сделок допускается федеральными законами;

· порядка распоряжения имуществом, приобретенным учреждением за счет доходов, полученных от приносящей доход деятельности;

· открытия счетов в органах казначейства (за исключением автономных учреждений);

· порядок управления образовательным учреждением, в том числе:

· компетенция учредителя;

· структура, порядок формирования органов управления образовательного учреждения, их компетенция и порядок организации деятельности;

· порядок комплектования работников образовательного учреждения и условия оплаты их труда;

· порядок изменения устава образовательного учреждения;

· порядок реорганизации и ликвидации образовательного учреждения;

· права и обязанности участников образовательного процесса;

· перечень видов локальных актов (приказов, распоряжений и других актов), регламентирующих деятельность образовательного учреждения.

Кроме того, Закон РФ «Об образовании» требует, чтобы уставы муниципальных образовательных учреждений разрабатывались на основе типовых положений об образовательных учреждениях соответствующих типов и видов, утверждаемых Правительством Российской Федерации (п. 5 ст. 12). Типовое положение об общеобразовательном учреждении утверждено постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 г. № 196. Многочисленные изменения, внесенные в Закон РФ «Об образовании», пока не нашли отражения в Типовом положении, что делает невозможным полное следование указанной норме п. 5 ст. 12 Закона РФ «Об образовании», поскольку в противном случае разработанный таким образом устав будет противоречить нормам Закона РФ «Об образовании», Бюджетного кодекса РФ и некоторым другим законодательным актам.

Типичными ошибками при разработке устава являются: использование законодательных актов без учета внесенных в них изменений, неверное распределение компетенций учредителя и функций муниципального органа управления образованием.

В ходе проверок уставов в рамках осуществления государственного контроля (надзора) был выявлен ряд несоответствий, характерных для большинства образовательных учреждений. А именно: 

· Учредителем образовательного учреждения указана администрация муниципального района.

· Предусмотрено право образовательное учреждение иметь собственность.

· Предусмотрена процедура прохождения аттестации образовательным учреждением.

· Расширен перечень документов, требуемых при приёме в образовательное учреждение

· Установлен неполный перечень документов, с которыми учреждение обязано ознакомить гражданина и (или) его родителей (законных представителей) при приёме.

· Не предусмотрен приём обучающихся в образовательное учреждение без документов, подтверждающих обучение в другом образовательном учреждении.

· Отчисление из образовательного учреждения без заявления родителей (законных представителей). 

· Неверно определён (либо не определён) перечень лиц, имеющих льготы при приёме в образовательное учреждение (для образовательных учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования).

· Предусмотрено содержание в дошкольном образовательном учреждении детей до 8-ми летнего возраста.

· В дошкольном образовательном учреждении превышена предельная наполняемость групп.

· Право на выбор форм получения образования и образовательного учреждения закреплено за несовершеннолетними участниками образовательного процесса.

· Предусмотрена подача заявления обучающихся данной школы при приёме в 10-й класс.

· Использование неверной терминологии.

· Отчисление из образовательного учреждения на основании заявления о выдаче документов.

· Ответственность за ликвидацию академической задолженности обучающихся возложена на родителей, законных представителей.

· Предусмотрено право педагогов на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников без учета образовательной программы, утвержденной образовательным учреждением.

· Предусмотрено осуществление учреждением предпринимательской деятельности.

· Не установлена обязательность экспертной оценки последствий ликвидации образовательного учреждения.

· Предусмотрена возможность отчисления из дошкольного образовательного учреждения детей сотрудников учреждения при увольнении последних из детского сада.

· Определён неполный перечень лиц, не допускаемых к педагогической деятельности.

· Не определен режим занятий воспитанников образовательного учреждения.

· Уставом ограничены возможные формы продолжения образования обучающимися на ступенях начального и основного общего образования, не освоивших программу учебного года и имеющих академическую задолженность по двум или более предметам.

· Предусмотрена обязанность обучающихся по возмещению материального ущерба, нанесённого другим участникам образовательного процесса или образовательному учреждению.

Что касается органов управления образовательным учреждением, то в уставе образовательного учреждения в обязательном порядке указываются: «структура, порядок формирования органов управления образовательного учреждения, их компетенция и порядок организации деятельности». Поэтому необходимо определить: 

- какие органы управления действуют в данном образовательном учреждении; 

- каковы их функциональные управленческие связи; 

- действуют ли они в соответствии с утвержденным положением (локальным актом). 

Это относится к совету образовательного учреждения, педагогическому совету, родительскому комитету, общему собранию трудового коллектива, методическим объединениям по специальностям, советам старшеклассников, советам выпускников и другим органам самоуправления образовательного учреждения. 

Образовательному учреждению предоставлено право самостоятельно определять порядок взаимодействия участников образовательного процесса. Разработка и принятие локальных актов – компетенция образовательного учреждения. За органами управления образования – рекомендации и контроль.
Однако, при разработке правового поля деятельности образовательных учреждений обозначались следующие проблемы:
1. Определение необходимого перечня локальных актов образовательного учреждения в соответствии с утвержденным уставом;

2. Разработка локальных актов образовательного учреждения как юридического документа в соответствии с установленной формой;
3. Определение задач и функций государственно-общественных форм самоуправления образовательного учреждения;
4. Соответствие разработанной нормативной правовой основы, регулирующей деятельность образовательного учреждения, действующему законодательству РФ в области образования.
Если две первые из перечисленных проблем носят организационный характер, то две последние указывают на то, что на современном этапе все большее внимание уделяется качеству сформированного правового поля.
Классическим организационным методом распределения и закрепления задач, функций (обязанностей), прав и ответственности, установления взаимосвязей является регламентирование. Регламентирование осуществляется с помощью положений, должностных инструкций. 

2. Технология составления положений 

Положение – это документ, регламентирующий деятельность управлений, учреждений и их структурных подразделений, определяющий его компетенцию, полномочия, а также права и обязанности. 

Как правило, положения состоят из следующих разделов: 

1. Общая часть (общие положения). 

2. Взаимосвязи с другими органами самоуправления. 

3. Основные задачи. 

4. Функции (обязанности). 

5. Права. 

6. Ответственность. 

7. Организация управления. 

8. Делопроизводство. 

Раздел «Общая часть (общие положения)» включает в себя: 

- определение статуса органа самоуправления в системе управления; 

- указания о том, кем оно возглавляется и кому подчиняется; 

- степень самостоятельности; 

- участие в реализации целевой программы или выполнении целевых функций управления. 

Раздел «Основные задачи» определяет: 

- направление деятельности органов самоуправления; 

- задачи, за выполнение которых несет ответственность данный орган самоуправления. 

Раздел «Функции (обязанности)» содержит перечень функций, выполнение которых обеспечивает решение задач, поставленных перед органом самоуправления с определенной конкретизацией работ по каждой функции. 

Раздел «Права» определяет права органа самоуправления, обеспечивающие выполнение этим подразделением своих функций. 

Раздел «Организация управления» содержит описание организационной структуры органа самоуправления, указания о месте руководителей внутри самого органа (например при наличии групп, комиссий и т.д.), определяет периодичность, время и вид проводимых организационных мероприятий (планерки, совещания и т.п.). 

Раздел «Взаимосвязи с другими подразделениями» разрабатывается на основе входящей и исходящей документации с определением основных взаимосвязей. В этом разделе могут устанавливаться взаимосвязи данного органа самоуправления с общественными подразделениями (организациями) – всевозможными общественными советами и комиссиями, профсоюзом и т.д. 

Раздел «Ответственность» предусматривает установление ответственности органа самоуправления и его руководителя за выполнение задач и реализацию функций, Этот раздел отличается наибольшей сложностью разработки, так как здесь нужно указать применение санкций за невыполнение или некачественное выполнение задач, функций, а также определить условия, при которых наступает та или иная ответственность. Но, как правило, в этом разделе делается такая запись: «орган самоуправления несет ответственность за выполнение закрепленных за ним задач и функций». 

Раздел «Делопроизводство» – это ведение протоколов заседаний, планирование деятельности, составление отчетов.
Должностные инструкции работников образовательного учреждения.
Методика составления должностной инструкции.

1. Общие положения.
2. Основные задачи.

3. Права.

4. Ответственность.

5. Требования к работнику.

Юридические аспект составления должностных инструкций. Должностные обязанности: понятие и правовые последствия их неисполнения. Порядок внесения изменений и дополнений. Порядок ознакомления. Практика составления. Анализ ошибок при составлении должностных инструкций.
