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I. Общие положения

1.1. П олож ение о норм ативном  локальном  акте М Б О У  «П оведниковская С О Ш » (далее —  

«П олож ение») устан авливает едины е требования к норм ативны м  локальны м  актам , их 

подготовке, оф орм лению , принятию , утверж дению , вступлению  в силу, внесению  

изм енений  и отмене.

1.2. Н астоящ ее П олож ение является норм ативны м  локальны м  актом  М Б О У

«П оведниковская С О Ш » и обязательно к исполнению  всем и участникам и

обр азовательны х отнош ений.

1.3. П олож ение подготовлено на основании  закона «Об образовании  в Российской 

Ф едерации», Т рудового  кодекса РФ  (далее -  ТК  РФ ), Г раж данского  К одекса РФ  (далее -  

Г К  РФ ), У става М Б О У  «П оведниковская СОШ ».

1.4. Л окальны й норм ативны й акт М Б О У  «П оведниковская С О Ш » (далее -  локальны й акт) 

-  это норм ативны й правовой докум ент, содерж ащ ий норм ы , регулирую щ ие 

образовательны е отнош ения в М Б О У  «П оведниковская С О Ш » в пределах  своей 

ком петенции  в соответствии  с законодательством  Российской  Ф едерации , в порядке, 

установленном  У ставом  М Б О У  «П оведниковская СО Ш ».

1.5. Л окальны е акты  М Б О У  «П оведниковская С О Ш » действу ю т только  в пределах  данной 

общ еобразовательной  организации  и не м огут регулировать отнош ения вне её.

1.6. Л окальны е акты  издаю тся по основны м  вопросам  организации  и осущ ествления 

образовательной  деятельности  М Б О У  «П оведниковская С О Ш », в том  числе по вопросам, 

реглам ентирую щ им  прави ла при ем а обучаю щ ихся, реж им  занятий  обучаю щ ихся, ф ормы , 

периодичность и порядок текущ его контроля успеваем ости  и пром еж уточной  аттестации 

обучаю щ ихся, порядок и основания перевода, отчисления и восстановления 

обучаю щ ихся, порядок оф орм ления возникновения, при остановления и прекращ ения 

отнош ений м еж ду образовательной  организацией  и обучаю щ им ися и (или) родителям и 

(законны м и представителям и) несоверш еннолетних обучаю щ ихся.

1.7. Л окальны е акты , соответствую щ ие всем  требованиям  законодател ьства  РФ , являю тся 

обязательны м и к  исполнению  всем и участникам и образовательны х отнош ений.

1.8. Н орм ы  локальн ы х актов, ухудш аю щ ие полож ение обучаю щ ихся или работников 

М Б О У  «П оведниковская С О Ш » по сравнению  с полож ением , установленны м  

законодательством  об образовании, трудовы м  законодательством  либо приняты е с 

наруш ением  установленного  порядка, не прим еняю тся и под леж ат отмене.

1.9. Л окальны е акты  утрачиваю т силу (полностью  или в отдельной  части) в следую щ их 

случаях:

вступление в силу акта, признаю щ его данны й локальны й акт утративш им  силу; 

вступление в силу локального  акта больш ей ю ридич еской  силы , норм ы  которого 

противоречат полож ениям  данного  локального  акта;

признание судом  или ины м  уполном оченны м  органом  государственной  власти 

локального  акта противоречащ им  действую щ ем у законодательству .

1.10.. Л окальн ы й акт, утративш ий силу, не под леж ит исполнению .

И. Цели и задачи

Ц елям и и задачам и  настоящ его  П олож ение являю тся:

создание единой и согласованной  системы  локальны х актов М БО У  «П оведниковская 

СО Ш »;

обеспечение принц ип а законности  в норм отворческой  деятельности  М Б О У  

«П оведниковская С О Ш »;

соверш енствование процесса подготовки, оф ормления, при нятия и реализации  локальны х 

актов;

предотвращ ение дублировани я регулирования общ ественны х и образовательны х 

отнош ений в М Б О У  «П оведниковская СОШ ».

Ш. Виды локальных актов



3.1. В соответствии  с У ставом  деятельность М БО У  «П оведниковская С О Ш » 

реглам ентируется следую щ им и видам и локальны х актов: полож ения, постановления, 

реш ения, приказы , распоряж ения, инструкции , долж ностны е инструкции , 

правила. П редставленны й перечень видов локальны х актов не является исчерпы ваю щ им .

3.2. Л окальны е акты  М Б О У  «П оведниковская С О Ш » м огут бы ть классиф ицированы :

а) на группы  в соответствии  с ком петенцией М Б О У  «П оведниковская СО Ш »: 

локальны е акты  организационно-распорядительного  характера;

локальны е акты , реглам ентирую щ ие вопросы  организации  образовательного  процесса; 

локальны е акты , реглам ентирую щ ие отнош ения работодателя с работникам и и 

организацию  учебно-м етодической  работы ;

локальны е акты  реглам ентирую щ ие деятельность органов сам оуправления М Б О У  

«П оведниковская СО Ш »;

локальны е акты , реглам ентирую щ ие адм инистративную  и ф инансово-хозяйственную  

деятельность;

локальны е акты , обеспечиваю щ ие ведение делопроизводства.

б) по критериям :

по степени  значим ости : обязательны е и необязательны е; 

по сф ере действия: общ его характера и специального характера;

по кругу  лиц: распространяю щ иеся на всех работников М Б О У  «П оведниковская С О Ш » и 

не р асп ространяю щ иеся на всех работников организации;

по способу принятия: приним аем ы е руководителем  М Б О У  «П оведниковская С О Ш » 

единолично и  приним аем ы е с учетом  м нения представительного  органа участников 

образовательны х отнош ений;

по сроку действия: постоянного  действия и бессрочны е с определенны м  сроком  действия; 

по сроку хранения: постоянного  хранения , 75 лет и другие.

IV. Порядок подготовки локальных актов

В М Б О У  «П оведниковская С О Ш » устанавливается следую щ ий порядок 

подготовки локальны х актов:

4.1. И нициатором  подготовки локальны х актов м огут быть: 

учредитель;

органы  управления образованием ;

адм инистрация М Б О У  «П оведниковская С О Ш » в лице её руководителя, зам естителей  

руководителя;

органы  государственно-общ ественного  управления М Б О У  «П оведниковская СО Ш »; 

структурное подразделение М Б О У  «П оведниковская СО Ш »; 

участники  образовательны х отнош ений.

О снованием  дл я подготовки локального  акта м огут такж е являться изм енения в 

законодательстве РФ  (внесение изменений , издание новы х норм ативны х правовы х актов).

4.2. П роект локального  акта готовится отдельны м  работником  или группой работников по 

поручению  руководителя М Б О У  «П оведниковская С О Ш », а  такж е органом  

сам оуправления М БО У  «П оведниковская С О Ш », которы й вы ступил с соответствую щ ей 

инициативой .

4.3. П од готовка локального  акта вклю чает в себя изучение законодательны х и иных 

норм ативны х актов, локальны х актов М Б О У  «П оведниковская С О Ш », 

реглам ентирую щ их те вопросы , которы е предполагается отразить в проекте нового акта, и 

на этой основе вы бор его вида, содерж ания и представление его в пи сьм енной  форме.

4.4. П одготовка наиболее важ ны х локальны х актов (проектов реш ений  собраний, 

педсоветов, органов сам оуправления, приказов, полож ений , правил) до лж на основы ваться 

на результатах  анали за основны х сторон деятельности  М Б О У  «П оведниковская С О Ш », 

тенденций  её развити я и слож ивш ейся ситуации .



4.5. По вопросам  прием а на  работу, переводов, увольнений , предоставления отпусков, 

поощ рений  или привлечения сотрудников к ди сциплинарной  или м атериальной 

ответственности  издаю тся приказы , в соответствии с ТК  РФ.

4.6. П роект локального  акта подлеж ит обязательной правовой  экспертизе и проверке на 

литературную  грам отность, которы е проводятся М Б О У  «П оведниковская СО Ш » 

сам остоятельно либо с участием  привлеченны х специалистов. Л окальны й акт, не 

прош едш ий правовую  экспертизу , не подлеж ит рассм отрению  и принятию .

4 .7 . П роект локального  акта м ож ет бы ть представлен  на обсуж дение. Ф ормы  

представления для обсуж дения м огут бы ть различны м и, наприм ер, разм ещ ение проекта 

локального  акта на  инф орм ационном  стенде в месте, доступном  для всеобщ его  обозрения, 

на ш кольном  сайте, направление проекта заинтересованны м  лицам, проведение 

соответствую щ его собрания с коллективны м  обсуж дением  проекта локального  акта и т.д.

4 .8 . П ри необходим ости  локальны й акт проходит процедуру согласования.

4 .9 . С роки и порядок разработки  проекта локального  акта, порядок его согласования 

устанавливается локальны м  актом  по ведению  делоп роизвод ства в М Б О У  

«П оведниковская СО Ш ».

V. Порядок принятия и утверждения локального акта

5.1. Л окальны й акт, прош едш ий правовую  и литературную  экспертизу , а  такж е процедуру 

согласования, подлеж ит принятию  и утверж дению  руководителем  М Б О У  

«П оведниковская С О Ш » в соответствии с У ставом  М Б О У  «П оведниковская СО Ш ».

5.1. Л окальны е акты  М Б О У  «П оведниковская С О Ш » м огут  приним аться руководителем , 

общ им  собранием  трудового  коллектива, советом  трудового  коллектива, педагогическим  

советом , М етодическим  советом , органом  государственно-общ ественного  управления 

либо иным  органом  сам оуправления М Б О У  «П оведниковская С О Ш », наделенны м  

полном очиям и по принятию  локальны х актов в соответствии  с У ставом  М Б О У  

«П оведниковская СО Ш » -  по предм етам  их ведения и ком петенции.

5.2. П ри принятии локальны х актов, затрагиваю щ их права обучаю щ ихся, учиты вается 

м нение советов обучаю щ ихся, советов родителей , представительны х органов 

обучаю щ ихся.

5.3. Н е подлеж ат прим енению  локальны е акты, ухудш аю щ ие полож ение работников по 

сравнению  с трудовы м  законодательством , коллективны м  договором , соглаш ениям и, а 

такж е локальны е акты, приняты е с наруш ением  порядка учета м нения представительного  

органа работников.

5.4. П рош едш ий процедуру принятия локальны й акт утверж дается руководителем  М Б О У  

«П оведниковская С О Ш ». П роцедура утверж дения оф орм ляется либо подписью , либо 

приказом  руководителя М БО У  «П оведниковская СОШ ».

5.5. Л окальны й акт вступает в силу с м ом ента, указанного в нем , либо, в случае 

отсутствия такого  указания, по истечении 7 календарны х дней  с даты  принятия данного  

локального  акта.

Д атой при нятия локального  акта, требую щ его утверж дения руководителем  М Б О У  

«П оведниковская С О Ш », является д ата такого утверж дения.

5.6. П осле утверж дения локального  акта проводится процедура  ознаком ления с ним 

участников образовательны х отнош ений, на которы х  распространяю тся 

полож ения данного  локального  акта. О знаком ление с локальны м  актом  оф орм ляется в 

виде росписи  ознаком ляем ы х лиц  с указанием  даты  ознаком ления либо на самом 

локальном  акте, либо на  отдельном  листе ознаком ления, прилагаем ы м  к нему, либо в 

отдельном  ж урнале.

VI. Оформление локального акта

О ф орм ление локального  акта вы полняется в соответствии  с требованиям и 

«Г осударственной  систем ы  докум ентационного  обеспечения управления. О сновны е 

полож ения. О бщ ие требования к докум ентам  и служ бам  докум ентационного  

обеспечения», а такж е норм ам и «У ниф ицированной  систем ы  докум ентации .



У ни ф ицированная систем а организационно-распорядительной  докум ентации . Требования 

к оф орм лению  документов. Г О С Т  Р 6 .30-2003» (утв. П остановлением  Г осстандарта 

России от 03 .03 .2003 N  65-ст «О принятии и введении  в действие государственного  

стандарта Российской  Ф едерации»). П ри этом:

6 .1 . С труктура локального  акта долж на обеспечивать логическое развитие тем ы  правового  

регулирования. Е сли требуется разъяснение целей и м отивов принятия локального  акта, то 

в проекте дается вступительная часть -  преам була. П олож ения норм ативного  характера в 

преам булу не вклю чаю тся.

6.2. Н орм ативны е предписания оформ ляю тся в виде пунктов, которы е нум ерую тся 

арабским и циф рам и с точкой  и заголовков не им ею т. П ункты  м огут подразделяться на 

подпункты , которы е м огут  им еть буквенную  или циф ровую  нум ерацию .

6 .3.Значительны е по объем у локальны е акты  м огут  делиться н а  главы , которы е 

нум ерую тся рим ски м и циф рам и и им ею т заголовки .

6 .4. Е сли в локальном  акте приводятся таблицы , граф ики, карты , схем ы , то они, как 

правило, долж ны  оф орм ляться в виде прилож ений , а соответствую щ ие пункты  акта 

долж ны  им еть ссы лки на  эти прилож ения.

6.5. Л окальн ы й акт с прилож ениям и долж ен  им еть сквозную  нум ерацию  страниц.

6.6. Л окальны й акт излагается на государственном  язы ке РФ  и долж ен  соответствовать 

литературны м  норм ам.

6 .7. С труктура локального  акта долж на бы ть логически обоснованной , отвечаю щ ей целям  

и задачам  правового регулирования, а такж е обеспечиваю щ ей логическое развитие и 

правильное поним ание данного  локального  акта.

6.8. В локальны х актах  даю тся определения вводим ы х ю ридических, техн ических и 

других специальны х терм инов, если они не являю тся общ еизвестны м и и 

неупотребляем ы м и в законодательстве Российской  Ф едерации и региональном  

зак онодател ьстве .

6 .9. Н е допускается переписы вание с законов. П ри необходим ости  это делается в 

отсы лочной ф орме.

VII. Основные требования к локальным актам

Л окальны е акты  М Б О У  «П оведниковская С О Ш » долж ны  соответствовать следую щ им  

требованиям :

7.1. Положение

1должно содерж ать следую щ ие обязательны е реквизиты : обозначение вида локального  

акта; его наим енование, грифы : принято, утверж дено, согласовано; регистрационны й 

номер, текст, соответствую щ ий его наименованию ; отм етку  о наличии  прилож ения 

и согласования.

7.2. Правила

долж ны  содерж ать следую щ ие обязательны е реквизиты : обозначение вида локального  

акта; его наим енование, гриф ы  принятия и утверж дения; текст, соответствую щ ий его 

наим енованию ; отметку  о наличии  прилож ения, регистрационны й номер.

7.3 .Инструкции

долж ны  содерж ать следую щ ие обязательны е реквизиты : обозначение вида локального 

акта; его наим енование; гриф ы  принятия и утверж дения; текст, соответствую щ ий его 

наим енованию ; отм етку о наличии  прилож ения; регистрационны й номер.

1 Л.Постановление

долж но содерж ать следую щ ие обязательны е реквизиты : обозначение вида локального  

акта, его наим енование, м есто и дату  принятия, текст, соответствую щ ий его 

наим енованию ; долж ность, ф ам илию , инициалы  и подпись лица, вы несш его 

постановление; оттиск печати.



7.5. Решения

долж ны  содерж ать следую щ ие обязательны е реквизиты : обозначение ви да  локального  

акта; м есто и дату  принятия, текст, долж ность, ф ам илию , инициалы  и подпись лица, 

принявш его реш ение, оттиск печати.

7.6. Приказы и распоряжения руководителя М БО У  «П оведниковская С О Ш » долж ны  

содерж ать следую щ ие обязательны е реквизиты: обозначение ви да  локального  акта и его 

наим енование; м есто  и дату  принятия, регистрационны й ном ер, текст, долж ность, 

ф ам илию , ин ициалы  и подпись руководителя. П риказы  и распоряж ения вы полняю тся на 

бланке М БО У  «П оведниковская СО Ш ».

7.7. Протоколы и акты

дол ж ны  содерж ать следую щ ие обязательны е реквизиты : обозначение ви да  локального  

акта; м есто  и дату  принятия, номер; список присутствую щ их; текст, содерж ащ ий 

повестку дня, описание хода, порядка и процедуры  соверш аем ы х определенны х 

(ю ридически значим ы х) действий  либо отсутствие определенны х ф актов; долж ность, 

ф ам илию , инициалы  и подпись лиц а (лиц), составивш их или приним авш их участие в 

составлении  протокола или акта.

7.8. Методические рекомендации

долж ны  содерж ать следую щ ие обязательны е реквизиты : обозначение вида локального  

акта, м есто  и дату  принятия, его наим енование, текст, соответствую щ ий его 

наим енованию  и содерж ащ ий указание на вид, наим енование и дату  при нятия правил или 

инструкций , норм ы  которы х разъясняю тся, конкретизирую тся или детализирую тся 

м етодическим и реком ендациям и; долж ность, ф амилия, инициалы  лиц а (лиц), 

составивш их м етодические реком ендации .

7.9. Программы и планы

долж ны  содерж ать следую щ ие обязательны е реквизиты : обозначение вида локального  

акта; м есто и  дату  принятия, наим енование и текст локального  акта, соответствую щ ие его 

наименованию .

7.10. Должностная инструкция

Д олж ностная ин струкция работника долж на содерж ать следую щ ие разделы : общ ие 

полож ения; основны е задачи , права, предоставляем ы е работнику и его обязанности ; 

взаим одействия; ответственность за некачественное и несвоеврем енное 

вы полнение (неисполнение) обязанностей, предусм отренны х долж ностной  

инструкцией; требования к работнику.

П ри разработке долж ностны х инструкций работников реком ендуется 

руководствоваться П риказом  М инздравсоцразвития РФ  от 14 августа 2009 года №  593 

«Об утверж дении  Е диного  квалиф икационного  сп равочника долж ностей  руководителей , 

специалистов и  служ ащ их, раздел  «К валиф икационны е характеристики  долж ностей  

работников образования».

7.11 .При подготовке локальны х актов, регулирую щ их социально-трудовы е отнош ения 

(наприм ер, коллективны й договор, правила внутреннего расп орядк а и др.) следует 

руководствоваться реком ендациям и о них.

7 .12.Среди локальны х актов М Б О У  «П оведниковская С О Ш » вы сш ую  ю ридическую  силу 

им еет У став М БО У  «П оведниковская СО Ш ». П оэтом у приним аем ы е в М Б О У  

«П оведниковская С О Ш » локальны е акты  не долж ны  проти воречить его У ставу.

VIII. Документация

8.1. Л окальны е акты  проходят процедуру регистрации  в специальном  ж урнале.

8 .2.О бязательной  регистрации  подлеж ат полож ения, правила, инструкции , приказы  и 

распоряж ения руко води теля М Б О У  «П оведниковская СО Ш ».

8.3. Регистрацию  локальны х актов осущ ествляет ответственны й за ведение 

делопроизвод ства согласно инструкции  по делопроизводству  в М Б О У  «П оведниковская 

СО Ш ».



8.4. Реги страция полож ений , правил и инструкций  осущ ествляется не позднее дня их 

утверж дения руководителем  М Б О У  «П оведниковская С О Ш », приказов и распоряж ений  

руководителя М Б О У  «П оведниковская С О Ш » —  не позднее дн я их  издания.

IX. Порядок внесения изменения и дополнений в локальные акты

9.1. В действую щ ие в М Б О У  «П оведниковская С О Ш » локальн ы е акты  м огут бы ть 

внесены  изм енения и  дополнения.

9.2. П орядок внесения изм енений  и дополнений  в локальны е акты  М БО У  

«П оведниковская С О Ш » определяется в сам их локальны х актах. В остальны х случаях 

изм енения и доп олнени я осущ ествляю тся в следую щ ем  порядке:

9.2.1. внесение изм енений  и дополнений осущ ествляется в порядке, установленном  в 

локальном  норм ативном  акте, на основании  которого вносятся изм енения;

9.2.2. изм енения и дополнения в локальны е акты: полож ения приняты е без согласования с 

органом управления (сам оуправления), правила, инструкции , програм м ы , планы, 

постановления, реш ения, приказы  и распоряж ения руководителя М Б О У  «П оведниковская 

С О Ш », вносятся путем  издания приказа руководителя М Б О У  «П оведниковская СО Ш » о 

внесении изм енений  или  дополнений в локальны й норм ативны й акт;

9.2.3. изм енения и дополнения в полож ения, приняты е после согласования с органом 

государственно-общ ественного  управления (сам оуправления), вносятся путем  издания 

приказа руководителя М Б О У  «П оведниковская С О Ш » о внесении  изм енений или 

дополнений  в локальны й акт с предварительны м  получением  от него согласия.

9 .3. И зм енения и  дополнения в локальны й акт вступаю т в силу с даты , указанной  в приказе 

о внесении изм енений  или дополнений в локальны й норм ативны й акт, а в случае 

отсутствия указания в нем даты  —  по истечению  7 кал ендарны х дней с даты  вступления 

приказа о внесении изм енений  или дополнений  в локальны й акт в силу.

9 .4. И зм енения и доп олнени я в предписания и требования, протоколы  и акты, 

м етодические реком ендации , акты  о признании локальны х актов утративш им и силу, не 

вносятся.

X. Заключительные положения

10.1 .Н астоящ ее П олож ение подлеж ит обязательном у согласованию  с органом 

сам оуправления М БО У  «П оведниковская СО Ш ».

10.2. П олож ение вступает в силу с даты  его утверж дения руководителем  М БО У  

«П оведниковская С О Ш ».

10.3. П олож ение утрачивает силу в случае принятия нового  П олож ения о локальны х актах.

10.4. В опросы , не урегулированны е настоящ им  П олож ением , подлеж ат урегулированию  в 

соответствии с действую щ им  законодательством  РФ , У ставом  М Б О У  «П оведниковская 

С О Ш » и ины м и локальны м и норм ативны м и актами М Б О У  «П оведниковская СО Ш ». 

Примечание Л. Разделы  6 и 7 П олож ения м огут бы ть оф орм лены  в виде И нструкции, 

прилагаем ой к нему, а  в П олож ении  делается только отсы лка. То же м ож но сделать и с 

рядом  други х разделов или отдельны х пунктов по усм отрению  разработчика.

2. За неисполнение или ненадлеж ащ ее исполнение требований , установленны х в 

локальны х актах  М БО У  «П оведниковская С О Ш »:

сотрудники М Б О У  «П оведниковская С О Ш » несут ответственность в соответствии с 

У ставом М Б О У  «П оведниковская СО Ш », ТК  РФ ;

обучаю щ иеся, воспитанники, их родители (законны е представители), несут 

ответственность в порядке и ф ормах, предусм отренны х законодательством  РФ , 

локальны м и норм ативны м и актами М Б О У  «П оведниковская С О Ш », У ставом  М БО У  

«П оведниковская СО Ш ».
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