
НОРМАТИВНО-ПРАВОВАЯ БАЗА

МУНИЦИПАЛЬНОЕ 
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 
ШКОЛА №5

 С УГЛУБЛЁННЫМ ИЗУЧЕНИЕМ  
ПРЕДМЕТОВ ХУДОЖЕСТВЕННО-

ЭСТЕТИЧЕСКОГО ЦИКЛА



НОРМАТИВНО-ПРАВОВАЯ БАЗА

• Государственные нормативно-правовые 
акты

• Организационные и распорядительные 
документы ОУ

• Делопроизводство и документооборот в 
ОУ



УРОВНИ

ФЕДЕРАЛЬНЫЙ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ

РЕГИОНАЛЬНЫЙ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ



ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ ШКОЛЫ

1 Свидетельство об 
аккредитации ОУ

2 Лицензия на 
образовательную 

деятельность

1 Устав
2 Договор с Учредителем

3 Свидетельство о 
государственной 

регистрации
4 Свидетельство о 
внесении записи в 

Единый госуд. реестр

1 Письмо 
Мосгорстата об 
учёте в ЕГРПО

2 Свидетельство о 
постановке на учёт в 
налоговые органы

3 Штатное 
расписание

4 Тарификация
5 Смета

1 Свидетельство об 
оперативном 

управлении зданием
2 Договор об аренде 
земельного участка
3 Акты готовности 

школы 
4.Договоры

5.Акты проверок ОУ

1 Учебный план
2  Программы 

обучения, научно-
экспериментальной 

деятельности
3 Контингент 
обучающихся
4 Договоры

ПАСПОРТ
ШКОЛЫ

ПРАВА
ШКОЛЫ

ФИНАНСОВЫ
Й

БЛОК

ОБРАЗОВА
ТЕЛЬНЫЙ

БЛОК

МАТЕРИАЛЬН
О-

ТЕХНИЧЕСКИ
Й

БЛОК



ЛОКАЛЬНЫЕ АКТЫ 
    организационно-юридические 

документы, регламентирующие 
деятельность общеобразовательного 
учреждения. Они отражают работу 
школы и не должны противоречить 
законодательству РФ в области 
образования, в первую очередь,  
Закону РФ «Об образовании»

         Это законы школьного уровня.



ЛОКАЛЬНЫЕ АКТЫ

Акты, 
регламентирующие 
работу с кадрами

Акты, 
регламентирующи

е 
образовательный 

процесс

Акты по 
финансово-

хозяйственной
деятельности

Акты,
 

регламентирующ
ие 

процесс 
управления 

образовательным 
учреждением

Акты по
обеспечению
безопасности

жизнедеятельнос
ти



РАБОТА С КАДРАМИ

• Контракты
• Должностные обязанности
• Приказы по кадрам
• Графики отпусков
• Графики режима работы 

сотрудников
• Коллективный договор



ПОЛОЖЕНИЯ:
• О хранении и использовании персональных данных работников
• О работе комиссии по трудовым спорам
• Об административно-общественном контроле по ОТВ школы 

№5
• О режиме рабочего времени и времени отдыха
• О расследовании и учёте несчастных случаев на производстве
• О комиссии по ОТ
• Об  порядке проведения аттестации педработников на II –

квалификационную категорию
• О творческой группе учителей



УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЬНЫМ 
ПРОЦЕССОМ

ПОЛОЖЕНИЯ:
•  Правила внутреннего распорядка 
• О совете МОУ СОШ №5
• О научно-методическом совете
• О МО учителей-предметников
• О школьной библиотеке
• О педагогическом совете
• О родительском комитете
• О школьной конференции
• О создании и работе комиссии по 

трудовым спорам
        

• УСТАВ
• План работы 

школы на год



ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ 
ПРОЦЕСС

ОБУЧЕНИ
Е ВОСПИТА

НИЕ



ОБУЧЕНИЕ
ПОЛОЖЕНИЯ:

• О классах с углублённым изучением художественно-эстетического цикла
• О конфликтной комиссии во время итоговой аттестации
• Об индивидуальном учебном плане учащегося 9-го класса
• О проведении предметной недели
• Об учебно-опытном участке
• О профильных классах
• Об экспериментальной работе
• О системе оценок, формах, периодичности промежуточной аттестации в школе
• Об условном переводе
• Об учебном реферате
• Об ученической научно-исследовательской работе
• Об учебном кабинете
• О ведении классного журнала
• О единых требованиях к ведению и проверке тетрадей
• Об ученическом портфолио личных достижений учащихся
• О школьных олимпиадах
• Об организации приёма детей в 1 класс
• Об организации приёма в 10 профильные классы
• Об организации обучения на дому



ВОСПИТАНИЕ
ПОЛОЖЕНИЯ:

• О порядке отчисления учащихся из основной 
школы

• О работе психолого-педагогической комиссии
• Об обязанностях и правах дежурного класса по 

школе
• О расследовании и учёте несчастных случаев с 

учащимися
• Об ученическом самоуправлении
• О проведении внеурочных мероприятий
• О порядке работы лагеря труда и отдыха
• О системе работы по профилактике 

правонарушений учащихся
• О составлении плана воспитательной работы



ФИНАНСОВО - ХОЗЯЙСТВЕННАЯ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

• ПОЛОЖЕНИЯ:
• О платных услугах
• О предпринимательской деятельности
• О школьном комитете по рассмотрению 

заявлений граждан на предоставление 
питания учащимся за счёт средств 
городского бюджета

• О доплатах и надбавках сотрудникам 
школы



ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
БЕЗОПАСНОСТИ ШКОЛЫ

Организация
 безопасности

образовательного 
процесса

Организация 
антитеррористической

 деятельности

Обеспечение
противопожарной

безопасности
школы

Деятельность 
по 

организации ГО

Обеспечение
санитарно-

эпидемиологическо
й

безопасности



ТЕХНОЛОГИЯ СОСТАВЛЕНИЯ 
ПОЛОЖЕНИЙ

1. Общие положения
2. Взаимосвязь с другими органами 

самоуправления
3. Основные задачи
4. Функции
5. Права
6. Ответственность
7. Организация управления
8. Делопроизводство



     ПРАВИЛА – нормы, регламентирующие
                            поведение
• Для учащихся на уроке, в столовой, в 

общественных местах и т. д.
• Пользования библиотекой
    ИНСТРУКЦИИ связаны с соблюдением мер 

безопасности
• По соблюдению ТБ
• По эксплуатации оборудования и т.д.
      РЕШЕНИЯ  принимаются коллегиальными         

органами управления (педсоветы, 
аттестационная комиссия)

      ПРИКАЗЫ



ПРИКАЗЫ
• По нормативно-правовой деятельности ОУ
• По финансово-экономической деятельности
• По материально-технической деятельности
• По организации образовательного процесса
• По организации управления
• По мотивационному обеспечению образовательного процесса
• По работе с кадрами



МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКТЙ БЛОК::
Паспорт готовности ОУ к учебному году
Договор на техническое обслуживание здания ОУ
Договор с охранными агентством на УГ и копия лицензии на охранную 
деятельность
Договор с комбинатом питания на УГ
Договор с поликлиникой по медицинскому обслуживанию обучающихся на УГ

УПРАВЛЕНЧЕСКИЙ БЛОК:
Акты проверок и обследований образовательного учреждения вышестоящими и 
другими организациями за УГ 

ПРОГРАММНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ БЛОК:
Индивидуальные учебные планы ОУ на год
Согласованные программы обучения по предметам
Договоры по обеспечению учебниками, учебно-методической и 
художественной литературой
Программы научно-экспериментальной деятельности ОУ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ БЛОК:
Контингент обучающихся ОУ на учебный год
Договоры ОУ с образовательными, культурными и научными учреждениями 
на УГ

ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ БЛОК:
Индивидуальное штатное расписание ОУ на учебный год
Тарификационная ведомость работников ОУ на учебный год
Смета ОУ по бюджетным ассигнованиям  на финансовый год
Договоры по платным дополнительным услугам на  учебный год
Программа благотворительной помощи ОУ на год


