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положение
о порядке разработки и принятпя

локальных пормативных правовых актов

I. обцше положецпя

l. 1 . .Щанное Положение рaвработано в соответствии с Федер,цьным законом
Ns 273-ФЗ от 29.12.20|2г. <Об образовании в Российской Федерацию>, Трудового
кодекса РФ (.Щалее - ТК РФ), Гражданского Кодекса РФ (дшее - ГК РФ), а также
Уставом МОУ <СОШNs2> с.п, Баксаненок (дшее - Учреждение), Положением о
порядке разработки локaIJIьных нормативных правовьD( актах УчреждениJI,

регламентирующих деятельность образовательного учреждения, в том числе
предусматривающий порядок учета мнения представительных оргаЕов
обучающло<ся и лй родителей (законных представителей), работников Учреlti,дения
при принятии локzшьных нормативных актов, затагивающих их иЕтересы.
1,2. Настоящее Положение о лок.tльных актах Учреждение (далее - Положение)

разработано в целях реализации права на самостоятельное создание Еормативно-
правовой базы для своей деятельности в paMKiD( полномочий, отнесенных
законодательством Российской Федерачии к компетенции образовательной
организации.
1.3. .Щанное положение дополняет и конкретизирует порядок издаЕиJI локzlльных
актов, определенных Уставом Учреждения, устанавливает единые требования к
нормативным локальным актам, их подготовке, оформлению, приЕятию,

утверждению, вступлеЕию в силу, внесению изменений и отмене, rryбликации на
официальном сайте Учреждения.
1.4. Настоящее Положение является локаJIьным нормативным актом Учреrкдения
и входит в перечень локальных акгов Учреждения.
1.5. Целями и задачами настоящего Положения явJuIются:

нормативно-правовое реryлирование образовательных отношений в
Учреждении;
создание единой и согласованной системы локальньD( нормативных актов
Учреждения;
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. обеспечение пришипа законности в нормотворческой деятельности
Учреждения.

. совершенствование процесса подгоювки, оформления, принJIтиJI и

реiIлизации локаJlьных нормативIIых актов;
. предотвращение дублирования реryлированI.IJI общественных и

образовательных отношений в Учреждении.
1.6, Локальные акты, соответствующие всем требованиям законодательства РФ,
явJUIются обязательItыми к исполнению всеми )лrастниками образоватеJIьных
отношений.

[I.основная часть

2. Основные впды локаJIьных актов Учрецдения
2.1. Локмьньlй акm Учреэюdенuя представляет собой основанный на
законодательстве официа.пьный правовой докуI!rент, приrrятый в установленном
порядке и реryлирующий отношеншI в рамках Учреждения. Перечень видов
лок;шьных актов, регламеЕтирующих образовательную деятельность,

устанавливается Уставом Учреждения и вкJIючает в себя приказы, решения,
положения, правила, инструкции и другие. Представленный перечень видов
локitльных актов не явrlяется исчерпывzlющим.
2.2. Усmав Учресrcdенuя - локальный акт, на основе которого действует
Учреждение. Устав Учреждения принимается Педагогическим советом и

утверждается в порядке, установленным законодательством Российской
Федерации. Его содержание определяется ст. 25 Федерального Закона от
29J2.2012 Ns 273-ФЗ <Об образовании в Российской Федерации>
2.3. Прuказ - локаJIьный акг, издаваемый руководителем Учреждения,
осуществляющей образовательшую деятельность, для решения основных и
оперативных задач. В делопроизводстве УчреждениJI выделяются приказы по
организационным вопросitп{, приказы по основной деятельности, црикiвы по
личЕому составу. Констатирующм часть прикaва может отсутствовать.
2.4. Решенuе - локальный акт, принимаемый коллегиальными органами
Учреждения в цеJIях ре}решенLIJI наиболее важных вопросов ю( деятельности.
Текст решения состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной,
разделенных словом кРЕШИЛ> (<<PЕШИJIА), <PЕШИЛО>, (РЕШИЛИ)), которое
печатается прописными буквами с новой строки от поJlя. При необходимости
констатирующшI часть может содержать ссьшки на законы и другие Еормативные
акты. РаспорядитеJIьная часть излагается rryнктами. Решения моryт содержатъ
приложения, ссылка на которые дается в соответствующих Iryнктах

распорядительной части. Решения подписываются председателем и секретарем
коллегимьного органа.
2.5. Полоеlсе локальный акт, устанавливающий правовой статус органа

управления школы иJIи основные правила (порядок, прочелуру) реализации
Учреждением какого-либо из cBoID( правомочий.
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2.6. Правwtа локальный
дисциплинарные, хозяйственные
школы и его работников,
представrттелей).
2.7. Инсmрукцuя
осуществлениJI,

€lKT, регламецтирующий организациоЕные,
и иные специfшьные

Обl"rающихся и их
стороны деятельности
род.rтелей (законньгх

- 
локаъный акт, устанавливающий порядок и

выполнениJI какlок-либо действий; совокупность
способ
цравлш

осуществления определенных видов деятельности, проведеЕия работ, служебного
поведениJI.
Инструкrцей опредеJuIют правовой стаryс (права, обязанности, ответственность)

работника по занимаемой должности. Инструкчия содержит императивные
(повелительные, не доIryскающие выбора) нормативЕые предписания.

.Щолжностные инструкции, разрабатывасг руководитель Учреждения.
2.8. Учреждение имеет другие специфические Еормативные документы,

реryлирующие отношения в сфере образования или конкретизирующие
докумеЕты, указанные в настоящем гryнкте, в зависимости от концретных условий
деятельности Учреждения: правила, расписаншl, ппаны, графики, цикJIограммы,
программы, порядки, протоколы, паспорта.
2.9. .Щоговоры и иные соглашенIIJI, которые издаются органами уIIравленшI
Учреждения не единолично, а пугем согласования с иными лицами,
высryпающими в них, в качестве самостоятельной стороны (например, трудовые

договоры, договоры аренды имущества, договоры на оказание платньIr(

образовательных услуг и т.д.) не явJulются локztльными актами.
3. Порялок подготовки локального акта
3,1. Инициатором подготовки локальных ноDмативньD( акгов могчт быть:. rrредитель;

. органы управления образованием;

. администрациrl Учреждения в лице ее руководитеJI'I, заместителей

руководитеJIя;
. коJIлегиальные органы управленшI Учреждения;. rIастники образовательных отношений.

3 .2. При, издании локчшьного акта директор Учреждения и коJIлегиаJIьные органы

управления руководствуются принципами зiжонности, обоснованности,

демократизма и системности.
3.3. Основанием дJlя подготовки локalльного акта моryт явJuIться изменения в

законодательстве РФ, КБР (внесение изменений, издаIrие новых Еормативных
правовых актов).
3.4. Проект локчlльного нормативного акта готовится отдельЕым работником шпr
группоЙ работников по пор}пrению руководитеJlя Учреждения, а также
коJIлегиаJIьIIым органом управленшI Учреждения, который выступил с
соответствующей инициативой.
3.5. Подготовка локzlJIьного нормативного iжта вкJIючает в себя изriение
законодатеJъных и иных нормативных актов, локальных нормативных актов
Учреждения, регламентирующих те вопросы, которьlе предполчгается отразить в
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проекте нового акта, и Еа этой основе выбор его вида, содержанI,IJI и представление
его в письменной форме.
3.6, Подготовка нмболее важны)( локitльных нормативных актов (проекгов

решений собраний, педсоветов, коJIлеги:lльных органов управлеI ,t,l, прик,lзов,
положений, правил) должна основываться Еа результатах анzшиза основных
сторон деятельности Учреждения, тенденций его рдtвитиJI и сложившейся
ситуации.
3.7. ГIо вопросчll\.r приема на рабоry, переводов, увольнений, цредост.lвления
отtryсков, поощрений или привлечениJI сотудников к д{сциIшинарной или
материа.llьной ответственIlости издаются приказы, в соответствии с ТК РФ.
З.8, Проекг локiшьного Еормативного акта подлел(ит обязательной проверке на
литературно-стилистическую грамотность и правовой экспертизе, которые
проводятся Учреждением самостоятельно либо с участием привлеченных
специалистов. Локальный нормативвый акт, не прошедший правовую экспертизу,
не подлежит рассмотрению и принятию.
3,9. Проекг локiшьного нормативного акта может быть представлен на обсуждение
rryтем размещениJI проекта локчлJIьного нормативного акта на информационном
стенде в доступном дrrя всеобщего обозрения месте, на официальном сайте
Учреждения, путем направления проекта заинтересовiшным лицам, проведения
соответствующего собрания с коллективным обсуждением проекга локaшьного
нормативного акта и т.д. В слrlае согласованпя проекта локaUъного акга Еа Еем
проставляется виза <СОГJIАСОВАНО).
3.1 1. fuя введенIбI в действие локzlльного акта издается приказ дирекгора
Учреждения.
З.l2. В Учреждения создаются условиJI для ознакомления участников
образовательных отношений с локальными актами. Ознакомление можsт быть
ПРОВеДеНО ПОД ПОДПИСЬ В СЛУ{аЯХ, ПРеДУСМОТРеННЫХ НОРМаТИВНЫМИ ДОКУIчtеНТаМИ,

либо размещен в общедоступном месте (информационный стенд Учреждения,
офичиаrrьный сайт Учреrкдения).
3.13. Изменения в лок:шьный акг вносятся по мере необходимости. Изменения и
дополнения в локальный акг вступают в силу с даты, указанной в приказе о
внесении изменений или дополнений в локальный нормативный акг, а в случае
отсутствия укzваниrl в нем даты - по истечению 7 ка.тlендарных дней с даты
вступленIIJI прика:}а о внесении изменений или дополнений в лока.тlьный акт в
силу.
В с.гrуrае изменений в нормативItо-правовых актах федерапьного, регионzrльного
или муниципаJIьного уровней, измененLIJI в локапьный акг УчрежденлuI вносится
не позднее 2-х месяцев со дItя их огryбликования.
4. fl окументальное оформление
4.1 . Локальный акт должен быть докрлентtшьно оформлен. Струсryра локaIJБного
акта должна обеспечить логическое развитие темы правового реryлирования.
4.2. обшие mебования к офоомлению лок.rльных актов вкJIючают следчюшие
положениrI
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. Локшrьный акт доJDкен содержать наименование локttJъного акта и дату
изданкя.

. Если требуется рл}ъяснение целей и мотивов принJrтIfi локilльного акга, то
необходима вступительнаJI часть - преамбула. Положеrrия нормативного
хараюера в преамбулу не вкJIючаются.

. Нормативные цре.щIисания оформляются в виде пунктов, которые
нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты
моryт подраздеJuIться на подпункты, которые моryт иметь буквевную или
цифровую нумерацию. Значительные по объему локaшьные акты могут
делиться на главы, которые кумеруются римскими (арабскими) цифрами и
имеют заголовки.

. Если в локtlJьном акге приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они
оформляются в виде приложений, а соответствующие гryЕкты локаJъного
акта доJDкны иметь ссыJIки на эти приложения. Локаrъный акт с
приложениями должен иметь сквозную нумерацию страниц.

. Лока.тlьный нормативный акт излагается на государствеЕном языке РФ и
должен соответствовать литературным нормам.

. В локаJIьIIых нормативных актах даются определеншI вводимых
юридических, технических и других специаJIьных терминов, если они не
являются общеизвестными и неупотребляемыми в законодательстве РФ и

регионaUIьном законодательстве.
4,З, Каждый конкретный локальный акт имеет установленную форму.
Оформляется в соответствии с ГОСТ Р '7 .0.91-20|6 <<Система стандартов по
ияформации, библиотечному и издательскому делу (СLБИД). Организационно-
распорядительная докрrеЕтация. Требования к оформлению документов).
4.4. Лока.пьные акты проходят процедуру регистрации в специaльном журн:rле.
Обязательной регистрации подлежат положения, правI4ла, иЕструкции, приказы и

распорлкения директора школы. Регистрацию локilльных актов осуществляет
ответственный за ведение делопроизводства согласно инструкции по
делопроизводству в Учреждении. Регистрация положений, правил и инструкций
осуществJuIется не позднее дrя их утверждениlI директором УчреждениJI, прика:}ов
и распоряжений директора Учреждения 

- 
не позднее дня их издания.

5. Основные цrебоваппя к локальным нормативным актам
5.1. Среди локЕIльньrх нормативных акгов Учреждения высшую юридическую
силу имеет Усtпав. Поэтому, принимаемые в Учреждения локaшьные нормативные
акты, Ее доJDкны противоречить его Уставу.
5.2. IIри подготовке локальных нормативных аIсгов, реryJшруюцих социаJIьно-
трудовые отношения (например, коллективный договор, правила внутреннего

распорядка и др.) следует руководствоваться рекомендацrulми о Еих.
5.з. Положение должно содержать следyющие обязательные реквизиты:

обозначение вида лок:шьного нормативного aжта, его наименование,
грифы: принято, утверждено, согласовано;

регистрационный номер, текст, соотвsтствующий его наименованию;
текст, соответствующий его наименованию;
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. отметку о нaшичии приложениrI и согласован}tя.
5.4. Прцвuлs юлlкнщ сqцеrlжатL9лqцуlощие обязательные реквизиты:

. обозначение вида локчlльного нормативного аIсга, его наименовilЕие;

. грифы приюIтия и утверждения;

. текст, соответствующий его Еаименованию;

. отметку о нaчIичии приложеIrия;

. регистрац}Iонныйномер.
5.5. Инсtпрчк4ии должны содержать следующие обязательные реквизиты:

. обозначение вида локального нормативного ulкTa, его наименование;

. грифы приIuIтия и утверждения;. текст, соответствующий его наименованию;

. отметку о наличии приложения;

. регистационныйномер.
5.7 Решенuя должны содеDжать следч еобюши язательны Dеквизиты:е

обозначение вида локального нормативного акта;
место и дату приIrятиJI;
текст;
должность, фамилию, инициiцы и подлись лица, принявшего решеЕие;

5.1 1

. оттиск печати.
5.8. Поuказы лолжны солеDжать слелчюшие ательны е Dеквизиты:обяз

. обозначение вида локального нормативного акта, его наименование;

. место и дату принятия;

. регистационныйномер;

. текст;
. должность, фамилию, инициалы и подпись руководитеJIя Учреждения.
Приказы оформляются на фирменвом бланке Учрежления.

5.9. Пооцtоцолы ц аклпы должны содержать следующие обязательные реквизиты:
обозначение BIuIa локilльного нормативного акта;
дату составлениJI;
номер;
количество присутствующих;
текст, содержащий повестку дня, описание хода, порядка и цроцедуры
совершаемьж определенных (юридически значимых) действий либо
отсутствие определенных фактов;
должность, фамилlло, инициaUIы и подпись лица (лиц), составивших или
принимавш}D( уIастие в составлении протокола или акта.
Проеоапмы u ]ua!нь, должцы содержать следующие обязательные

реквизиты:
. обозначеЕие вида локального нормативного акта, его наименоваЕие;
. место и дата принятия;
. текст локального нормативного акта, соответствующие его наименованию.

5.L2. Долuсносrлrная uнсmDvкuuя оаботни ка должна содеDr(ать следуюшие
разделы:
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. требованияквалификации;

. основные задачи, права, предоставJuIемые работнику и его обязанности;

. взaммодействLlя;

. ответственность за некачествеЕное и несвоевременное выполнение
(неисполнение) обязанностей, прелусмотренЕых должностной инструкцией;

б. Порялок принятия и утвер2rцепия локального норматI|вного акта
6.1. Локшrьный нормативный акт, прошедший проверку на литературно-
стилистическую грамотность и правовую экспертизу, а также процедуру
согласованпя, подлежит пршuтию и )дверждению руководителем Учреждения в
соответствии с уставом Учреждения.
б.2. Локальные нормативные акты Учреждения моцд приниматься общим
собранием ]Фудового коJLпектива, Педагогическим советом, наделенными
полIiомочиями по принятию локalльных нормативных актов в соответствии с
Уставом Учрежления, - по предметам их ведениrl и компетенции, а также
согласовывается с Управляющим советом в соответствии с положением об
Управляющем совете,
6.3. При приtulтии локzuьных нормативньIх актов, за,црагивающих права
обl"rающю<ся, воспитанников, родителей (законных прелставителей),
гiитываются мнение Совета обуrающихся, Совета ролителей.
6.4. Не подлежат применению локальные нормативные аIсгы, ухудшающие
положение у{астников образовательньD( отношений по сравнению с тудовым
законодательством, коллекгивным договором, соглашениями, а также локаJIьные
акты, приЕятые с нарушением порядка учета мнениJI представительного органа.
6.5. Прошелший процедуру приIlrtтия локшrьный нормативный акг )дверждается
руководителем Учреждения. Факт утвержденшI оформrrяется приказом
руководитеJuI Учреяс.дения, заверенный подписью.
6.6. [атой приЕятия локztльного Еормативного акта, требующего )лверждения
руководителем Учреrкдения, является дата такого утверждения.
6.7. После утверждениJI локального нормативного акта проводится процедура
ознакомления с ним участников образовательных отношенrrй, на которых
распростр uются положения данного локшIьного нормативного акта.
Ознакомление с лок{lльным нормативным ilKToM оформляегся в виде подписи
ознакомJLяемьIх лиц с указаЕием даты ознакомленIUI на отдельном листе
ознакомлениrI, прилагаемом к нему, либо в отдельном журнале..
6.8. Регистрацию локzlльных нормативных акгов осуществJиет отвgтственный за
ведение делопроизводства согласно инсlрукции по делоцроизводству в
Учреждения.
б,9. Регистрация положений, правил и инструкuий осуществJIяется не позднее днJI
их утвержденLIJI руководителем Учрежденr,rя, прикдrов и распоряжений
руководитеJuI Учреждения 

- 
не позднее дня их издания.

6.10. Утвержденный локальный акг подлежит опубликованию на официальном
сайте УчреждениJI в течение l0 (лесяти) календарных дней.
7. Порядок внесеппя пзменеЕия и дополнений в ломльпые акты
7.1. В действующие локalJIьные акты могуг быть внесены изменениlI и дополнения.
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7.2. Предrожение о внесении изменений может исходить от любою органа и лица,
который согJIасно настоящему Положению имеет пр,lво ставить вопрос о

разработке и принятии соответствующею локальною акта либо утверждать этот
докумеt{т.
7.3. Порялок внесениrl изменений и дополнений в локдъные акгы У,rреждения
опредеJшется в самю( локaUъных акгах. В остальных случаJD( изменения и
допоJшения осуществJIяются в следующем порядке :

. внесение изменений и дополlений осуществJIяется в порядке,

установленном в локальном нормативном акте, на основании которого
вносятся изменения;

. изменения и дополнения в положения, принятые после сошасомншI с
коJlлегиitльным органом управления, вносятся путем издан}UI приказа
директора Учреждения о внесении изменений или допоJшений в локальный
акт с предварительным получением от него согласия.

7.4. Локальные нормативные акты могут быть досрочно изменены:
. в случае BHeceHIбl изменений в законодательные акты и учредительные

докумеЕты Учреждения;
. по результатам специальной оценки условий труда.

7.5. Изменения и доrrолнен}б{ в локапьный аIсг вступают в силу с даты, указанной в
прикве о внесении изменений или дополнений в локальвый нормативный акт.
8. Ответственность
8.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, установленных в
локaшьных акгах Учреждения, сотрудники УчреждениJI несут ответственность в

соответствии с Уставом, 1iрудовым кодексом Российской Федерации.
8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, установленных
данным Положением, работники Учреждения, уIаствующие в разрабоже
локiшьных актов, Hecyl ответственность в соответствии с действующим трудовым
законодатеJьством.
9. .Щействие локальных актов
9.1. Локальные акты Учреждения действуют только в пределах Учреждения и не
моryт реryлировать отношения, скJIадывающиеся вне Учреждения.
9.2. Локальные акгы Учреждения утDачивают силу (полностью или в отдельной
части) в следующих сJryчаях:

вступление в силу акта, признающего данный локальный акг утратившим
силу;
вступление в силу локальною акга большей юридической силы, нормы
которою противоречат положенIбIм данного локальною акта;
признание судом или иным уполномоченным органом государственной
власти локальною акга Учреждения противоречащим действующему
законодательству,

9.3, Локальный акг УчрежлениJl, утративший сиrry, не подIежит испоJIнению.
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3.1. Настоящее Полоrкение о локшIьньIх актах явJutется локiцьным нормативным
актом, принимается на Педагогическом совете Учреждения и утверждается (либо
вводится в действие) приказом директора Учреждения
З.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение,
оформляются в письменной форме в соответствии действующим
законодатеJъством Российской Федерации.
3.3. Положение о порядке разработки и приня"lия локмьЕых нормативIlых
правовых акгов УчреждениlI принимается на неопределенный срок. Изменения и
дополнения к Положению принимЕlются в порядке, предусмотренном п.10.1.
настоящего Положения.
3.4. После пршuIтия Положения (и.пи изменений и дополнений отдельных пункгов
и разделов) в новой редакции предьцущм редакциlI автоматически утачивает
силу.
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