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Положение о порядке разработки и принятия
локальных норматl|вных правовых актов

1. Общие полоя(епия
1.1..Щанное Положение разработано в соответствии с Федеральнььл з{lконом Jф 273-ФЗ от
29.122012 <Об образовании в Российской Федерации> с изменениями на 29 декабря 2022
года, Трудового кодекса РФ (,Щалее - ТК РФ), Грахцанского Кодекса РФ (далее - ГК РФ), а
таюке Уставом МБОУ СОШ Np15 им. Б.Н. Флёрова и другими нормативными правовыми
актами Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций,
осуществJIяюпшх образовательную деятельность.
1.2 Настоящее Положение о лок€lльньrх актах МБОУ СОШ N915 им. Б.Н. Флёрова, (далее -
Положение) разработано в целях реаJIизации права на саI\rостоятельное создание
нормативно-правовой базы для своей деятельности в рамках полномочий, oTHeceHHbIx
законодатеJIьством Российской Федерации к компетенции образовательпой организации.
1.3. .Щанное положение дополняет и конкретизирует порядок издания локilльньIх актов,
определенньп Уставом МБОУ СОШ J'.lb15 им. Б.Н. Флёрова (далее - школа), устанавливает
единые требовalнЕя к нормативным локальным aKтa}.r, их подготовке, оформлению,
принятию, утверждеЕию, вступлению в силу, вЕесению изменений и отмене, публикации на
официальном сайте школы.
1.4. Настоящее Положение являетсЯ локальныМ нормативЕьIм iжтом школы и tsходит в
перечень локальньIх актов образовательной организации.
l .5. Целями и задачал{и настоящего Положения являкlтся:

нормативно-правовое реryлирование образовательных отношений в образовательной
организации;
создание единой и согласованной системы локальньrх нормативных актов
образовательной организации ;

обеспечение принципа законности в нормотворческой деятельности образовательной
оргапизации;
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2,9. .Щоговоры и иные соглашения! которые издаются оргzlна!.rи управления школы tie

единолично, а путем согласования с иными лицtlми, выступalющими в них, в качестве

самостоятельной стороны (например, трудовые договоры, договоры аренды имущества,

договоры на окц}ание платных образовательных услуг и т.л.) не являются локмьными
aKTilM и.
3. Порялок подготовкп локального акта
3.1. Инишиа loDoM полготов ки локмьньIх нормати вных акгов м бьrгь:

. учредитель;, органы управления образованием;

. администрация образовательной организации в лице ее руководителя. заместителей

руководителя;. органы сarмоуправленияобразовательной организации;
. участникиобразовательЕьпотношений.

3.2. При издании локаJIьного акта директор школы и оргaшы СalJt{ОУпраВЛеНИя

руководствуются принципами законности, обоонованности, демократизма и системности.

3.3. Основанием для подготовки локального aкта могут являться изменения в

законодательстве РФ (внесение изменений, издание новых нормативных правовьrх акгов).

3.4. Проект локatльного нормативного акта готовится отдельным работником или группой

работников по поручению руководителя образовательной оргавизации, а также органом

ьч"оупрчuп"""я образовательной организации, который выступил с соответствующей

инициативой.
з.5. Подготовка локzlльного нормативного акта вкJIючает в себя изуrение законодательньIх

и иных нормативных актов, локальньtх нормативньD( актов образовательной организации,

регл.tментирУюЩихтевопросы'которыепредполагаетсяотразитЬвпроектеноВогоактаи
на эrой осrьве выбор его вида, содержания и представление его в письменЕой форме.
3,6. Подготовка наибо-qее важных локальных нормативньIх актов (проектов решений
собраний, педсоветов, органов самоуправления, приказов, положений, правил) должна

основываться на результатах анализа основных сторон деятельности образовательной

организации, тенденций его рiввития и сложившейся ситуации.
3.7. По вопроСам приема на работу, переводов, увольнений, предостaшления отпусков,

поошрений или привлечения сотрудников к дисциплинарной или материальной

ответственности издаются приказы, в соответствии с ТК РФ.
].8. Проект локального нормативного акта подлежит обязательной проверке на

литературно-стилистическую грамотность и правовой экспертизе, которые проводятся

образовательной организацией счtмостоятельно либо с }п{астием привлеченньIх

специалистов. Локальный нормативный акт, не прошелший правовую экспертизу, не

подлежит рассмотрению и принятию.
3.9. Проект локalльного нормативного акта может быть представлен на обсуждение путем

размещения проекта локмьного нормативного акта на информачионном стенде в

доступном для всеобщего обозрения месте, на официальном сайте образовательной
организации, п)тем направления проекта заинтересованньIм лица},t! проведения
соответствующего собрания с коллективным обсуждением проекта локalльЕого
нормативного акта и т.д. В случае согласовalния проекта локального акта на нем
проставляется виза кСОГЛАСОВАНО).
3.10. Порядок принятиJl локальных актов школы устанавливается Уставом образовательноЙ
организации: указываются кворум с целью установления правомочности органа
самоуправления, форма и порядок голосования.
3.1l. !ля введения в действие локаJlьного акта издается приказ директора школы.
Локмьные акты оформляются в виде приложения к приказу. В правом верхнем углу таких
документов пишется слово кПриложение) с указанием даты и номера издilния приказа.
3.12. В школе создаются условия для ознакомления участников образовательных
отношений с локaльными актами. Ознакомление может быть проведено под подпись в



случаях, предусмотренных нормативными документами, либо размещен в общедоступном
месте (информационныЙ стенд школы, официальныЙ саЙт школы).
3.13. Изменения в локальный акт вносятся по мере необходимости. В случае изменений в
нормативно-правовых актах федерального, регионfulьного или муниципального 1ровней,
изм9нения в локальный акт школы вносится не позднее 2-х месяцев со дня их
опубликования.
4. .Щокументальное оформление
4.1. Локальный акт должен быть локументально оформлен. Структура локаJIьного акта
должна обеспечить логическое развитие темы правового регулирования.
4,2. общие требования к оформлению локаlьных актов включают следyющие положения

. Локальный акт должен содержать наименование локального акта и дату издания.

. Если требуется разъяснение целей и мотивов принятия локального акта, то
необходима вступительнаJI часть - преамбула. Положения нормативного характера в
преамбулу не включаются.

. Нормативные предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются
арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты мог}т подразделяться
на подпункты, которые могут иметь буквеннlто или чифровую н}ъ,tерацию.

Значительные по объему локtlльные акты мог}т делиться на главы, которые
нумеруются римскими цифрами и имеют заголовки.

. Если в локalльном акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они
оформляются в виде приложений. а соответствующие пункты локмьного акта
должны иметь ссьшки на эти приложения. Локальный акт с приложениями должен
иметь сквозн),ю нумерацию страниц.

. Локальный нормативный акт излагается на государственном языке РФ и должен
соответствовать литературным нормам.

. В локальных нормативных актах даются определения вводимьrх юридлческих,
технических и других специмьньtх терминов, если они не явJlяются
общеизвестными и неупотребляемыми в законодательстве РФ и региональном
законодательстве.

4.3. Каждый конкретный локальный акт имеет установленную форму. Оформляется в

соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-20lб <Система стандартов по информации, библиоте.rному и
издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительнм докр{ентация.
Требования к оформлению документов).
4.4. Локальные акты проходят процедуру регистрации в специальном журнале.
Обязательной регистрации подлежат положения, правила, инструкции, приказы и

распоряжения директора школы. Регистраuию локальньIх актов осуществJIяет
ответственный за ведение делопроизводства согласно инструкции по делопроизводству в

школе. Регис,грация положений, правил и инструкций осуществJIяется не позднее дня их

утверждения директором школы, приказов и распоряжений директора школы - не позднее
дня их издания.

5. Основные требования к локальным нормативным актам
5.1. Срели локальньtх нормативньrх актов образовательной оргzrнизации высшую
юридическую силу имеет Усиса. Поэтому, принимаемые в образовательной оргаЕизации
локальные нормативные акты, не должны противоречить его Уставу.
5.2, При подготовке локальньж нормативных актов, регулирующих социaльно-тудовые
отношения (например, коллективный договор, прaвила внутреннего распорялка и лр.)
следует руководствоваться рекомендациями о них.
5.3. Положенuе должно содеDжать слелчюшие обязательные Dеквизиты:

обозначение вида локtlльного нормативного акта, его наименование,
грифы: принято, }тверждено, согласовано;

регистрационный номер, текст, соответствующий его наименованию;
текст, соответствующий его наименованию;



. отметку о наличии прилоп(ения и согласования.
5 .1, ПtlaBtbTa _холжны содержать следtтощие обязательные реквизиты:

. обозначение вида локального нормативного акта, его нtммеItование;

. грифы принятия и }тверждения;

. текст, соответств),ющий его наименоваНИЮ;

. отметку о наJIичии приложения;

. регистрационныйномер.
5.5. Инс ки,,,l до"пжн содеDжать елчюшие обя зательные Dекви зиты:

. обозначение вида локального нормативного акта, его нммеЕование;

. грифы принятия и утверждения;. текст, соответствуrощий его ваименованию;

. отметку о наличии приложевия;

. регистрационныйномер.
5 -6. Посtпановлен ие должно содеDжать с-IIедYющие обязательные Dеквизиты:

обозначение вида лока!,1ьного нормативного акта, его наименование;

место и дату принятия;
текст, соответств),ющий его Еаименованию;

должность, фамилию, инициаJIы и подпись лица, вынесшего постановление;

оттиск печати.
5.7 , Решенttя должны содержать следчющие обязательные реквизиты:

обозначение вида локального нормативного аюа;
место и дату принятия;
текст;
должность, фамилию, инициалы и подпись лица, принявшего решение;
оттиск печати.

5.8, Прuказьt u DасlrоDяJкенuя должны содеDжать следчюшие обя ьные Dек иты
. обозначение вида локального нормативного акта, его наименование;
. место и дату принятия;
. регистрационныйномер;. текст;
. должность, фамилию, инициалы и подпись руководитеJUI образовательной

организации.
приказы и распоряжения выполняются на бланке образовательной организации,

5.9 |rl) lrroKo.,l ll окlпы ,Iо,]жны со ,l еnxiaTb сlеII\, ю l II},lе обязател ьные изит ы:

. обозначение вида локzlльного нормативного акта;

. место и дату принятия;

. номер;

. списокприс}тствующихi

. текст, содержащий повестку дня, описание хода' порядка и процедуры совершаемых
определенныХ (юридическИ значимьгх) действий дибо отс}тствие определенньD(

факгов;. должность, фамилию, инициалы и подпись лица (лиц), составивших или

принимавших участие в составлении протокола или акта.

5.10. Меmоduческuе oeKoMeHdatlttu должн ы содеDжать следующие обязательные

реквизи,гы:
обозначение вида лока"'tьного нормативного tlкTa, его наименоваЕие;
место и дату принятия;
текст, соответствующий его наименованию и содержащий указание на вид,
наименование и дац принятия правил или инструкций, нормы которьп

разъясняются, конкретизируются или детализир),ются методическими

рекомендациями;
должность, фамилия, инициалы лица (лич), составивших методические

рекомендации.



5.1l. Пооzоа.rачьt ,a планы олжны солеDжать слелчюшие обязательны е Dеквизиты:л
. обозначение вида локмьного нормативного акта, его наименование;
. место и дата принятия;
. текст локального нормативного акта, соответств}'ющие его Наимевованию.

5.12. .[Iол ltcH осm н ал uн сmDvкцuя оаботника лолжна содеDжать следую шие DL}делы:

общие положения;
основЕые задачи, права, предоставляемые работнику и его обязанности;
взаимодействия;
ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение (неисполнение)
обязанностей, предусмотренньж должностной инструкцией;
требования к работнику.

6. Порялок принятия и утвер2кдения ",tокального нормативного акта
6.1. Локальный нормативный акг. прошедший проверку на литературно-стилистическую
грамотность и правовую экспертизу, а также процед}?у согласовalния, подлежит принятию
и утверждению руководителем образовательной организации в соответствии с Уставом
организации, осуществляющей образовательную деятельность.
6.2. Локальные нормативные акты образовательной организации мог}т приниматься

руководителем, обrrrим собранием трудового коллектива, Советом образовательной
организации, Педагогическим советом. Методическим советом, органом самоуправления
обрщовательной организации, наделенными полномочиями по принятию локальItьD(
нормативньп актов в соответствии с Уставом образовательной организации, - по
предметам их ведения и компетенции.
6.3. При принятии локальньtх нормативньD( аюов, затрагивtlющих права обучающихся,

)литывается мнение Совета обl^rающихся, Совета родителей.
6.4. Не подлежат применению локальные нормативные акты, ухудшalющие положение

участников образовательных отношений по сравнению с трудовым законодательством,
коллективным договором, соглашениями, а также локаJ,lьные акты, принятые с нарушением

порядка учета мнения представительного органа.
6.5. Прошедший процедуру принятия локальный нормативный аю }тверждается
руководителем образовательной организации. Факт 1твержления оформляется приказом

руководителя образовательной организации, заверенный подписью.
6.6. Локмьный нормативный акт вступает в силу с момента, укванного в нем, либо, в
случае отсутствия такого указания, по истечении 7 календарных дней с даты принятия
данного локмьного нормативного акта. .Щатой принятия локального нормативного акга,
требующего утверждения руководителем образовательной организации, является дата
такого угверждения.
6.7. После }"тверждения локального нормативного акта проводится процедура ознакомления
с ним участников образовательньж отношений, на которых распространяются положения

данного локального нормативного акта. Ознакомление с локмьным нормативным актом
оформrrяется в виде подписи ознакомляемых лиц с указанием даты ознакомления на
отдельном листе ознакомления, при,lагаемом к нему, либо в отдельном журнаJIе.

Ознакомление с локttльным актом может быть также произведено п}тем нашравления на
электронную почту работников образовательной организации.
6.8. Локальные нормативные акты проходят процедуру регистрации в специilльном
журнаJIе.
6.9. обязательной регистрации подлежат по,tожения, правила, инстукции, приказы и

распоряжения руководителя образовательной организации.
6,10. РегистраUию локЕIльньtх нормативньrх актов осуществляет ответственный за ведение

делопроизводства согласно инструкции по делопроизводству в образовательной

организации.



6,11. Регистраuия положений, правил и инструкций осуществляется не позднее дня их

утверждения руководитеJIем образовательной организации, приказов и распоряжений

руководителя образовательной организации - не позднее дня их издания,

ь. l2. Уr"aр*лaнный локальный акт подлежит опубликованию на официarльном сайте школы

в течение l0 (лесяти) ка.пендарных дней,

7. Порялок внесепия изменения и дополнений в локальные акты
7.1. В действующие локальные акты мог}т быть внесены изменения и дополнения.

7.2. ПрелложеНие о внесениИ изменениЙ может исходитЬ от любого органа и лица, который

согласно настоящему Положению имеет право ставить вопрос о разработке и принятии

соответствующего локмьного акта либо }тверждать этот докр!ент.
7.3. Порядок внесениЯ изменений и дополнений в локмьные акты школы опредеJIяется в

самих локzrльньrх актах. В остальных слrIаях изменения и дополн ия осчщ в

следующем порядке
. внесение изменений и дополнений осуществляется в порядке, установленном в

локальном нормативном акте, на основании которою вносятся измеЕения;
. изменения и дополнения в локальные акгы: положения! принятые без согласования с

органом управления (самоуправления), правила, инструкции, програr,tмы, планы,

ПостаноВления'решения,прик&tыираспоряжеяияшколы,вltосятсяпУIемиздания
приказа дирекгора о внесеttиИ изменениЙ или дополнений в локмьный нормативпьй

акг;
. изменения и дополнения в положения, принятые после согласования с органом

государственно-общественного управления (самоуправления), вносятся путем

изданиЯ приказа директора школы о внесении изменениЙ или дополнений в

лока.rьный акт с предварительным получением от него согласия,

7.4. локальные нoDIr{aTIiBllыe акгы могtт быть ЛОСDОЧНО ИЗМенены:
. в случае внесения изменениЙ в учредительные дОК)'I\rеНТы образовательной

организации;
.дляприведенияВсоотВетствиесизмененнымиВценТрыIизовiшномпорядке

нормативами о труде:
. по результатам аттестации рабочих месr

7.5. Изменения и дополнения в локальный акт вступЕlют в силу с даты, указанной в приказе

о внесении изменений или дополнений в локмьный нормативный акт, а в случае отсутствия

указания в нем даты - по истечению 7 календарньж дней с даты вступления приказа о

внесении изменений или дополнеяий в локальный акт в силу.

7.6. Изменения и дополнения в предписания и требования, протоколы и акты, методические

рекомендации, акты о признании локмьньD( актов утратившими силу, не вносятся.

8. ответственность
8.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, установленных в

локмьных актах школы, сотрудники образовательной организации несут ответственность в

соответствии с Уставом, трудовым кодексом Российской Федерачии.

8.2. За неисполнеЕие или неirадлежащее исполнение обязанЕостей, установленных данным
Положением, работники школы, участвующие в разработке локаJIьньж актов, несут

ответствеЕность в соответствии с действуюцим трудовым законодательством.

9. .Щействие локдльных актов
9.1. Локальные акты организации, осуществляющей образовательн}то деятельность,

деЙствуют только в пределах школы и не мог)т регулировать отношеЕия, скJIадывающиеся

вне образовательной организации.
9.2. Лока,,Iьные акты школы \трачивают силу (полностью или в отдельной части) в

следующих случzrях:
. вступление в силу аrга, признающего данный локzlльный акг }тратllвшим силу;



. вступление в силу локмьного акта большей юридической силы, нормы которого
противоречат положениям данного локмьного акга;

. признание судом или иным уполномоченным органом государственной властп
локального акта школы противоречащим действующему законодательству.

9.3. Локальный аю школы, утративший силу, не подлежит исполнеЕию.

l0. Заключительные положения
l0.1. Настоящее Положение о локальных актах явJIяется локальным нормативным актом,
принимается на Педагогическом совете школы и угверждается (либо вводится в действие)
приказом директора организации, осуществляющей образовательную деятельность.
10.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в
письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской
Федерации.
l0.3. Положение о порядке разработки и принятия локальных нормативных правовых актов
общеобразовательной организации принимается на неопределенный срок. Изменения и
дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.10.1. настоящего
Положения.
l0.4. После принятия Положения (или изменений и дополневий отдельных пунктов и
разлелов) в новой редакции предьцущм редакция автоматически уграчивает силу.


