Нормативно-правовое обеспечение методической службы  образовательной организации: требования к ведению документации, правила оформления учебно-методической документации.
    Методическая работа в школе – это целостная система, основанная на достижениях передового педагогического опыта и на конкретном анализе учебно-воспитательного процесса. Методическая работа - важнейшее звено системы непрерывного образования педагогического коллектива школы.
   Методическая работа МБОУ «НСОШ № 4» направлена на изучение и анализ работы

учителей с учётом, выбор цели и конкретных задач деятельности школы, планирование

содержания, форм, методов, путей и средств достижения поставленных целей,

стимулирование, оказание конкретной помощи, анализ и оценку результатов работы. В школе

функционирует следующая структура методической работы: Метод совет, Школьное методическое объединение учителей предметников, наставничество, повышение квалификация и самообразование педагогов, внутришкольный контроль, мониторинги и диагностики, медико психологическая служба.    

    Фундаментом организационной деятельности любого учреждения являются организационно-правовые документы. Они регламентируют статус организации, ее структуру, штатную численность, должностной состав, а также определяют права, обязанности, ответственность и порядок взаимодействия ее обособленных, структурных подразделений и должностных лиц.
Документы, регламентирующие методическую работу школы (нормативно-правовое обеспечение):
-  № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

-  Устав

- Программа развития школы

- Положение о методической работе в ОУ

- Положение о методическом кабинете 
-Положение о методическом объединении учителей предметников 

-Положение о выплатах стимулирующего характера педагогическим работникам

-Положение о методическом объединении педагогов дополнительного образования

- Положение о педагогическом совете

- Положение о методическом совете

- Положение об инновационной деятельности
- Положение о школьном конкурсе Учитель года

-Положение о школе молодого учителя

-Положение о поурочных планах

-Положение о портфолио учителя-предметника и классного руководителя

- Приказы по школе об организации методической работы на каждый год
Образовательные учреждения самостоятельно устанавливают необходимое количество локальных нормативных актов.

В соответствии с планом работы школ разрабатывается методическая работа в школе. 
  Тема методической работ в МОБУ НСОШ № 4 20233-2024 учебный год «Современная школа: единство обучения и воспитания

  Цель методической работы школы: Развитие ключевых компетенций обучающихся на основе использования современных педагогических технологий и методов активного обучения
    оказание помощи учителям, планировании и организации и анализе педагогической деятельности, в реализации принципов и методических приемов обучения и воспитания, в развитии современного стиля педагогического мышления;

    изучение и внедрение передового педагогического опыта;

    ознакомление с достижениями психолого-педагогической науки с целью повышения научного уровня учителя;непрерывное самообразование учителя и повышение уровня профессионального мастерства;
 В нашей школе сформирована папка «Организация методической работы»
1. Муниципальные локальные акты об организации методической работы

2.  Школьные локальные акты

3 План методической работы школы

4 Анализ методической работ за прошедший год
5 Основные направления 

6 Задачи методической работ на учебный год

7 Сведения о членах методического совета

8 График проведения открытых уроков

9 план повышения квалификации учителей 

10 График аттестации педагогов

11 Курсовая подготовка
12 План работы с молодыми специалистами
  Содержание нормативно-правового обеспечения: 

- выполнение нормативных требований вышестоящих организаций, направленных на реализацию основных положений государственной политики в области образования;

- создание нормативных актов, регулирующих взаимоотношения всех субъектов методической работы, а также локальных актов, стимулирующих творчество учителей и инновационную деятельность.
Документы, как правило, должны оформляться на бланках общеобразовательного учреждения, соответствующих стандарту (ГОСТ Р 6.30-97 с изменением N 1 2000 года), иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения.

ПРИКАЗ - правовой акт, издается руководителем.
Приказ вступает в силу с момента его подписания руководителем общеобразовательного учреждения, если в тексте не указано другого срока. Подписанный приказ регистрируется зав. канцелярией (секретарем).

Оформляется приказ на бланке общеобразовательного учреждения и должен иметь следующие реквизиты: название вида документа, дату, номер приказа, место издания, заголовок, текст, подпись, визы, согласование.

Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.

В констатирующей части отражаются цели и задачи предписываемых действий, причины издания приказа, дается ссылка на документ, послуживший основанием для подготовки приказа.

Распорядительная часть содержит предписываемые действия, фамилии должностных лиц, ответственных за их выполнение, и сроки исполнения. Распорядительная часть отделяется от констатирующей словом "приказываю", ставится двоеточие. Распорядительная часть текста приказа, как правило, делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точками.

Каждый пункт распорядительной части начинается с указания конкретного действия, выраженного глаголом в неопределенной форме.

Отдельные задания (например, задания, содержащие цифровые данные) могут оформляться в виде приложения к приказу со ссылкой на них в соответствующих пунктах приказа.

ПРОТОКОЛЫ оформляются на бланках общеобразовательного учреждения и содержат следующие реквизиты: наименование общеобразовательного учреждения, наименование вида документа, дата заседания, номер, место заседания,  текст, подписи. Дата протокола - это дата проведения мероприятия.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть содержит постоянную информацию (слова: "ПРЕДСЕДАТЕЛЬ", "СЕКРЕТАРЬ", "ПРИСУТСТВОВАЛИ") и переменную (фамилия, инициалы председателя, секретаря и присутствующих). При необходимости указываются должности присутствующих, а также инициалы, фамилии, должности лиц, приглашенных на совещание.

 Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня.   Вопросы повестки дня нумеруются.   Последовательность расположения вопросов определяется степенью их важности. Вопросы перечисляются в именительном падеже. Доклад (отчет, сообщение, информация), наименование должности, инициалы и фамилию докладчика пишут в родительном падеже. Не рекомендуется включать в повестку дня вопрос "Разное". Каждый вопрос должен быть конкретизирован.

Основная часть текста строится в соответствии с вопросами повестки дня. Построение записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме "СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)", а также протоколируются вопросы и ответы.
  Протоколы   прошиваются нумеруются и прошиваются за каждый учебный год, скрепляются подписью директора.

Положение – это организационно-правовой документ, регламентирующий порядок образования, права, обязанности, ответственность и организацию работы структурного подразделения (должностного лица, совещательного или коллегиального органа), а также его взаимодействие с другими подразделениями и должностными лицами.
Могут действовать несколько видов положений:

-Положение об организации;положения о структурных подразделениях, например,Положение о бухгалтерии или Положение об -отделе кадров;положения, определяющие деятельность комиссии или группы, например, Положение об экспертной архивной комиссии;положения, регламентирующие работу должностных лиц, например Положение о генеральном директоре;

положения, регулирующие организационные отношения по какому-либо конкретному вопросу, 
Положение об аттестации работников или положение о работе с заявлениями и претензиями физических лиц.

Практическая польза положений состоит в том, что в них максимально конкретно прописано, кто и что должен делать, какие задачи выполнять и за что нести ответственность. В свою очередь, это значительно облегчает контроль за выполнением поручений руководителя. Когда два отдела организации «перебрасывают» друг на друга выполнение какой-либо задачи, затягивая ее решение, и не могут договориться между собой, кто и что будет делать, помогут разобраться положения о подразделениях. Поэтому дальновидные руководители обычно лично заинтересованы в том, чтобы было подготовлено положение об их отделе и чтобы оно было настолько подробным, насколько это возможно.

Самый простой пример: отдел хочет сдать в архив неоформленные документы – в скоросшивателях или вовсе россыпью. Документы не отсортированы и неизвестно, к каким делам они относятся. Начальник отдела настаивает на том, что разбирать эти документы и формировать их в дела должен секретарь. Секретарь же, открыв Положение об архиве, обращает внимание начальника на то, что в архив принимаются документы, сформированные в дела в соответствии с номенклатурой дел. Это внутрикорпоративный закон, и с ним приходится считаться.

Такие документы, как Положение об аттестации, Положение о работе с претензиями и др., по сути являются  пошаговыми руководствами к действию: в них подробно описан каждый этап решения той или иной задачи.

 Положение является бессрочным документом и действует с момента своего утверждения до отмены или замены новым. Периодически (раз в несколько лет) положение нужно пересматривать и при необходимости вносить в него актуальные изменения. Отмена положения, его замена или внесение в него изменений производятся приказом по основной деятельности
  В МОБУ НСОШ №4 проводится работа по повышению квалификации учителей, созданы школьные методические объединения. Вся методическая работа построена в соответствии с нормативно правовым обеспечением и правильным оформлении учебно- методической документации. 

  Все это позволяет говорить, что педагогический коллектив школы решает вопросы повышения качества образования в условиях реализации ФГОС. 
