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1.1. Положение j порядке разработки и принятия локшIьных
норМативных актов образовательного учреждения (далее Положение)
УСТаНаВПиВаеТ _еДиные требования к локЕtльным нормативным актам, их
подголовке, оформлениб, принятию, утверждению, вступлению в силу,
внесению изменений и отмене.

1.2. Настоящее Положение является лок€tльным
образовательного учреждения и обязательно к
участниками образовательных отношений.

1.3. Положение подготовлено на основании Федерального закона (Об
образовании в Р_оссийскоЦ Фед9рации). Трудового кодекёа РФ (лалее ТК РФ).
Гражданского Кодекса РФ (далее ГК РФ). Устава образовательного
r{реждения (лалее - ОУ).

1.4. Локалъный нормативный акт ОУ (далее - лок€шьный акт) - это
нормативный правовой документ, содержащий нормы, регулирующие
оОразовательные отношения в ОУ в пределах своеЙ компетенции в
соответствии с законодательством РФ, в порядке, установленном Уставом ОУ.

1.5. Локальньте акты ОУ пействчютlолько в пределах данного ОУ и не
могут реryлировать отношения вне его.

1.б. Локальные акты издаются по основным вопросам
функционирования и осуществления образовательной деятельности ОУ,^в том
1ч9ле но вопросам, регламентирующим правила приема, режим пребывания вuy Порядок и основания перевода отчисления воспитанников, порядок
оформления возникновения и прекращения Qтношений между ОУ и
РОДиТеляМи (законными представителями) несовершеннолетних
воспитанников.

1.7.Локальнь]е_ акты, соответствующие всем требованиям
ЗаКОНОДаТеЛЬсТва РФ, являются обязателiными к исполнению всеми
r{астниками образовательных отношений.

1,_8.Нормы локалъных актов, ухудшающие положение обучающихся
ИЛИ работнЙков OY по сравнению с положением, установленнымЗаконодательством об образовании, трудовым законодательством либо
ПРишIТы_е_с нарушением установлеflного порядка, не применrIются и подлежат
отмене оУ.

1.9.Локальные акты ОУ утрачивают сиJIу (полностью или в отдельной
части) в следующих случаях:
, вступление в силу акта, признающего данный локальный акт
утратившим силу;
, вСтупление в силу лок€lльного акта большей юридической силы, нормы
которого противоречат положениям данного лок€Lльного акта;
, ПриЗнание судом или иным у_полномоченным органом государственной
власти локаJIьного акта оУ противоречащим дейсiвующему
законодательству.
ПО. Локальный акт ОУ утративший силу, не подлежит исполнению.

a

2. Щели и задачи

2.1. Щелями и задачами настоящего Положения являются:
создание единой и согласованной системы лок€tJIьных актов ОУ;
Обеспечение принципа законности в нормотворческой деятельности ОУ;
совершенствование процесса подголовки, оформления, принятия и

нормативным актом
исполнению всеми

реализации локальных актов.



3. Виды локальных актов

В СООТВеТсТВии с Уставом деятельность ОУ регламентируется
СЛеДУЮЩИМи видами лок€Lпьных актов: положения, решения, прик€lзы,
распоряжения, инструкции, должностные инструкции, правила, порядок.
ПРеДСтавленный перечень видов локЕtльных актов не вЕuIяется
исчерпывающим.

3.1. Локальные нормативные акты ОУ могут
быть классифицированы :

а) на группы в соответствии с компетенцией
оУ: 

' 
lJ -

, лок€}льные акты организационно-распорядительного характера;
. локальные акты, регламентирующие
образовательного процесса;

вопросы организации

, ЛОК&JIьные акты, регламентирующие организацию учебно_методической
работы;

органов. лок&льные акты, регламентирующие деятельность
самоуправления ОУ;
. локальные акты, регламентирующие административную и финансово-
хозяйственную

деятельность;. локЕlJIьные акты, обеспечивающие ведение
делопроизводства, б) по критериям;
, по степени значимости: обязательные и необязательные:
, По сфере действия: общего характера и специального характера;, по кругу лиц: распространяющиеся на всех работников оу и не
распростваняющиеся на всех

раOотников организации;
1 _Ц_О СПОСОOУ ПРИНЯТИЯ: ПРИНиМаеМЫе РУКОВОДИТеЛеМпринимаемые с rIетом

мнения представительного органа участников
отношений;

образовательных

' ПО СР9ýУ ДеЙСтвия: постоянного деЙствия, бессрочные, с определенным
сроком действия:. по сроку хранения: постоянного хранения, 75 лет и другие.

4. Порядок подготовки локальных актов

в оУ устанавливается следующий порядок подготовки локЕLльных
актов:

4.|.ИнициатороМ подготоВки локальных актов моryт быть:. учредитель;, администрация Оу в лице его руководителя, заместителей руководи
теля:
. органы государственно-общественного управления:. участники оЬразовательных отношениЙ,

основанием для подготовки лок€}JIьных актов мот так же являться
изменения в законодательстве рФ (внесение изменений, издание новых
норматив_ных правовьтх актов).

4.2. Проект локального акта готовится отдельным работником или
группои раоотников по пор.учению заведующего Оу, а так же органом
самоупртления ОУ, который выступил с соответствующей инициативой.

4.з. Подготовка лок€lJIьного акта включiет в себя изучение

ОУ единолично и



законодательных иных нормативных актов, локальных актов Оу,
регламентирующих те вопросы, которые предполагается отр€вить в проекте
нового акта, и на этой основе выбор его вида, содержания и представление
его в письменной форме.

4.4. Подготовка наиболее важных лок€Lльных актов (проектов
решений _собраний, педсоветов, органов самоуправления, прикitзов,
положений, правил) должна основываться на результаiах анализа основных
сторон де_ятельности ОУ, тенденций её развития и сложившейся ситуации. 

_4.5. По вопросам приёма на работу, переводов, увольнений,
предоставление_ отпусков, поощрgний или привлечениrI сотрудников к
дисциплинарнои или материаJIьнои ответственности издаются прик€вы, в
соответствии с ТК РФ.

4.б. Проект локЕLльного акта может быть представлен на обсуждение.
Формы предСтавления тля обсуждения могут быть различными фазмещение
проекта локаJIьного акта на информационном стенде в месте, доступном для
всеобщего обозрения, на сайте ОУ, направление проекта заинтересованным
лgцам, проведение соответств)rюIrIего соOрания с коллективным
оОсуждением проекта локzLльного акта и т.д.).

4.7. При необходимости локальный акт проходит процедуру
согласования.

5. IIорядок принятия и утверждения локального акта

5.1. Локальные акты ОУ принимаются общим собранием работников,
педагогическим советом, у{итывают мнение совета родителеи и
утверждаются руководителем ОУ в соответствии с Уставом ОУ.

5 .2. Не, подлежат применению локальные акты, ухудшающие
положение работников по сравнению с трудовым законодательством,
коллективным договором, соглашениями, а также локальные акты, принrIтые
с нарутrIецц9м порядка учета мнениrI представительного органа раоотников.

5.3.Прошедший процедур) прйнятия лок€tльный- акт утверждаемся
руЕоводителем ОУ. Процеду!а_ утверждения оформляется либо пЪдписью,
либо приказом руководителя ОУ.

5.4.Локальный акт вступает в силу с момента, указанного в нем, либо,
в слу{ае отсутствия такого указания, по истечении 7 календарных дней с даты
принrIтиlI лок€Lльного акта.

,,Щатой JIр_инятия локального акта, требующего утверждения
руководителем ОУ, является дата такого утверждения.

б. Оформление локального нормативного акта
Оформление локаJIьного акта выполняется в соответствии с

требованиями,кГосуларственноЙ системы документационною обеспечения
управJIения. Основные положения. _Общие требования к документам и
служб.ам документационного обеспечения), а также нормами
кУнифицированной системы документации. Унифицированная система
организационцq-рlспорядительной документации. Требования к о формлению
д9ку_м9цтов> ГОСТ 6.З0 200З (уr". Постановленией Госстандарта России от
03.03.200З J\b 65-ст кО принятии и введении в действие государственного
стандарта РФ>), При этом:

6.1. Структура лок€tпьного акта должна обеспечивать логическое
рuLзвитие темы правового реryлирования. Нели требуется р€Lзъяснение целей и
мотивов принrIтиrI лок€tгIьного нормативного акта, то в проекте дается
вступительная часть - преамбула. Положения нормативного характера н
преамOулу не включаются.



6.2. Нормативные предписания оформлrIются в виде пунктов, {ý)торые
нумеруются арабскими цифрами с точкЪй и заголовков не имеЮт. ПУНКТЫ
могут подразделяться па подпункты, которые могут иметь буквенную,
чифровую нумерацию или марке_ры.

6.З. Значительные по объему локальные нормативные акты МОryТ
делиться на главы, которые нумеруются арабскими или римскими цифРаМИ И

актах приводятся таблицы, графики, карты,
должны оформлятъся в виде приложении, а

должны иметь ссылки на приложения.
с IIриложениJIми должен иметь сквозную

имеют заголовки.
6.4. Если в лок€tльных

схемы, то они как правило,
соответствующие ttункты акта

6.5. Локальный акт
нумерацию страниц.

б.6. Лоiсальный акт излагается на государственном языке РФ и должеН
соответСтвоватЬ литератУрныМ нормам' - )боснованной,6.7. 9трукryра локаJIьного акта должна быть логически (

отвечающей целям и задач&м правовою реryлирования, а так же
обеспечивающей логическое развитие и правильное понимание ДаннОГО
локального акта.

6.8. В локаJIьных актах даются определения вводимых юридиЧескИХ,
технических и других специ€Lльных терминов, если _о_ни не яВЛяЮТСЯ
общеизвестными Й употребляемыми в законодательстве РФ и региоНаЛЬнОМ
законодателъстве.

б.9. Не допускается переписывание с законов. При необходимосТи ЭГО

делается в отсылочнои норме.
6.10. Оформление титулъного листа лок€Lльного акта приводится В

приложении IГg 1,

7. Основные требования к локальным актам

локальные акты ОУ должны соответствовать следующим
требованиям:- 

7.1.Положение должно -' содержать следующие обязательные
реквизиты: обозначение вида лок€lJIьного акта; сто наименование, грифЫ:
принrIто, утверждено, согласовано, учтено, текст, соответствующиЙ еГО

наименованию; отметку о нЕlJIичии приJIожения и согласованиlI:
7.2.IIравиладолжны содержать следующие обязательные

реквизиты: оЪозначение вида локаJIьного акта, его наименование, грифЫ И

утверждения, текст, соответствующий его наименованию, отметку о наJIиЧИИ
приложения.' 7.З. Инструкции должны содержать следующие обязательные
реквизиты: обозначение вида локаJIьного акта, его наименование, грифЫ
принrIтиrI и утверждения ; текст, соответствующий его наименованию ; оТМеТКУ
о н€lJIичии приложения.

7.4. Приказы и распоряжения руководителя ОУ доJIжны содержаТЬ
следующие обязательные реквизиты: обозначение вида лок€Lльного акта и его
наименование: место и дату принятия, текст, должность, фамилию, инициаJIЫ
и подпись руководителя ОУ. Прик€вы и распоряжения выполняются на бланКе
оу.

7.5. Протоколы и акты должны содер,жать следующие обязательные
реквизиты: обозначение вида локальною акта, место и дату принятия, ноМеР,
текст, содержащий повестку дняо описание хода, порядц? и процедуры
с овершаемых определенных (юридччески значимых) действ ий или отсУТСТВИ€
определенных фактов, должностъ, фамилию, инициалы и подпись лица (лиц),
составивших или принимавших участие в составлении протокола или акта.

7.6. Методические рекомендации должны содержать следующие
обязательные реквизиты: обозначение вида лок€Lльного акта, место и ДаТУ



ПРИШIТИrI, еГО НаИМеНОВаНие, Текст, соответствующиЙ ею наименованию и
СОДеРЖаЩЧF Указание на вил, наименование и дату принятия правил или
инструкций, нормы которых разъясняются, конкретизируются или
ДеТЕLлиЗируются методическими рекомендациrIми, должность, фамилия,
инициалы лица (лиц), составивших методиtIеские рекомендации.

7.7. ПрограМмы и планы должны содержать следующие обязательные
РеКВИЗИТы: обозначение вида локаJIьною акта, место и дату принятия,
наиМенование и текст локального акта, соответствующий его наименованию;

7.8. !олжностная инструкция работника должна содержать следующие
РаЗДеЛы: обЩие положения; основные задачи, права, предоставляемые
РабОТникУ и ею обязанности; взаимодействияi oTBefcTBeHHocTb за
некачественное и несвоевременное выполнение (неисполнение) обязанностей,
предусYо-греJIных должно стной инструктIией ; требов ания к работнику.7.9. При подготовке лок€lJIьных актов, реryлирующих соци€tльно-
ТРУДОВые оТношения например, доллективный договор, правила внутреннею
ТРУДОВою распорядка и др.) следует руководствоваться рекомендациями о
них.

Z._10. Среди локальных актов ОУ высшую юридическую силу имеет
УСТаВ ОУ, поЪтому приним_аемые в ОУ локальные нормативные акты не
должны противоречить его Уставу.

8. ПОРядок внесения изменений н дополнений в локальные акты
8.1. В действующие в оу локальные акты моryт быть внесены

изменения и дополнения.
8.2. ПОРяДок внесения изменений и дополнений в локальные акты ОУ

ОПРеДеЛЯеТся В самих лок€IJIьных актах. В остальных случаях изменениrI и
дополненит осуществляются в следующем - порядке:

8.2.1. ВНесение изменений и дополненйй осуществляется в порядке,
установ_ленном в лок€}JIьном акте, на основании которого вносятся изменения;

8.2.2. измененИrI и дополнения в локальные акты, положения принятые
без согласованиз с органом государственно-общесiвенного управления(самоуправления), правила, инструкции, программы, планы, решения,приказы и распоряжения,руководителя оу вносятся путем издания приказа
оу о внесении изменений-илидополнений в локальный акт;

8.2.3.изменения и дополнениrI в положения, принятые после
согласования q органом государственно-общественного управлениrI(самоуправления), вносятся путеМ издания прикЕва руководиfелЪ оУ о
внесении изменений или дополнений в локальйый акт, с предварительным
tlолr{ением от него согласия.

8.3. Изменения и дополнения в лок€Lльный акт
укЕванной в приказе о внесении изменений.

8.4. Изменения и дополнения в протоколы
рекомендации, акты о признании локальных актов
вносятся.

вступаютвсилусдаты,

и акты, методические
утратившими силу, н0
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