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Положение о порядке разработки, принятия и утверждения локальных 

нормативных актов МАОУ СШ № 8 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о порядке разработки, принятия и утверждения локальных 

нормативных актов МАОУ СШ № 8 (далее – Положение) разработано в соответствии 

с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» с 

изменениями, Трудовым Кодексом РФ ( далее ТК РФ), Гражданским Кодексом РФ (далее ТК 

РФ), Уставом МАОУ СШ № 8 (далее - Школа) и другими нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность. 

1.2. Настоящее положение определяет основные требования к процедуре разработки 

локальных нормативных актов, их согласованию с соответствующими коллегиальными 

органами Школы, должностными лицами, порядку принятия и отмены указанных актов, 

внесения в них дополнений и изменений, а также, основные требования к содержанию 

локальных нормативных актов. 

1.3. Под локальными нормативными актами (далее - локальные акты) понимаются 

разрабатываемые и принимаемые коллегиальными органами управления Школы в соответствии 

с их компетенцией, определенной действующим законодательством и Уставом Школы, 

внутренние документы, устанавливающие нормы (правила) общего характера, 

предназначенные для регулирования управленческой, образовательно-воспитательной, 

трудовой и иной функциональной деятельности Школы. Функция локального акта – 

детализация, конкретизация, дополнение, а иногда и восполнение общей правовой нормы 

применительно к условиям Школы. 

1.3. Локальные акты регулируют вопросы деятельности Школы. С изменением 

правового регулирования на федеральном, региональном уровнях должны быть внесены 

изменения и в локальные акты Школы в срок не более двух месяцев с момента опубликования 

нормативного правового акта вышестоящего уровня. 

1.4. Настоящее Положение: 

Администрация Кстовского муниципального округа Нижегородской области 
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- является локальным нормативным актом, регламентирующим деятельность Школы в 

организационно-управленческой сфере; 

- рассматривается, принимается на общем собрании работников и утверждается 

директором Школы; 

- вступает в силу со дня его утверждения и действует неограниченный срок. 

 

2. Виды локальных актов, принимаемых в школе, и их содержание  

2.1. Локальные акты,  регламентирующие деятельность Школы, классифицируются по 

разделам:  

локальные нормативные акты, регламентирующие организационно-управленческие 

аспекты деятельности МАОУ СШ № 8; 

локальные нормативные акты, регламентирующие особенности организации 

образовательного процесса МАОУ СШ № 8; 

локальные нормативные акты, регламентирующие права, обязанности, меры социальной 

поддержки учащихся МАОУ СШ № 8; 

локальные нормативные акты, регламентирующие права, обязанности и ответственность 

педагогических работников МАОУ СШ № 8; 

локальные нормативные акты, регламентирующие профессиональную педагогическую 

деятельность МАОУ СШ № 8; 

локальные нормативные акты, регламентирующие открытость и доступность 

информации о деятельности МАОУ СШ № 8; 

локальные нормативные акты, регламентирующие учет мнения родителей (законных 

представителей) учащихся и учащихся школы. 

2.2. Локальные акты Школы издаются в разных формах: приказы, договоры, положения, 

инструкции, правила, план и др. 

Приказ – локальный нормативный правовой акт, издаваемый директором Школы для 

решения основных и оперативных задач в порядке осуществления единоначалия. Приказ 

должен соответствовать требованиям, предъявляемым к его оформлению. В начале приказа 

необходимо поместить такие его реквизиты, как: точное наименование органа, принявшего 

правовой акт, название документа и краткое его содержание, номер и дата принятия. Приказы 

должны иметь сквозную нумерацию. В конце приказа должна стоять подпись должностного 

лица или нескольких лиц, уполномоченных на принятие подобных юридических документов, 

место принятия приказа. Структурно приказ состоит из двух частей: вводной (преамбулы) и 

распорядительной (приказной). Иногда вводную часть приказа подразделяют на описательную 

и мотивировочную. 

Договоры и иные соглашения, которые издаются органами управления школы не 

единолично, а путем согласования с иными лицами, выступающими в них, в качестве 

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

договоры на оказание платных образовательных услуг и т.д.) не являются локальными актами. 

Инструкция – локальный акт, устанавливающий порядок и способ осуществления, 

выполнения каких-либо действий; совокупность правил осуществления определенных видов 

деятельности, проведения работ, служебного поведения. Инструкцией определяют правовой 

статус (права, обязанности, ответственность) работника по занимаемой должности. Инструкция 

содержит императивные (повелительные, не допускающие выбора) нормативные предписания. 

Должностные инструкции, разрабатывает руководитель образовательной организации. 

Должностная инструкция должна содержать следующие разделы: общие положения, основные 

задачи, права, ответственность, требования к работнику. 

Положение – нормативный правовой акт, который детально регламентирует работу 

Школы, а также определяет взаимоотношения с другими организациями, учреждениями и 

гражданами. 

Программа – система увязанных между собой по содержанию, срокам, исполнителям, 

ресурсам мероприятий (действий) научно-технического, социального, организационного 

характера, направленных на достижение единой цели, решение общей проблемы. 

http://determiner.ru/dictionary/201/word/%CD%CE%D0%CC%C0%D2%C8%C2%CD%DB%C9+%CF%D0%C0%C2%CE%C2%CE%C9+%C0%CA%D2
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Правила – нормативный правовой акт, которым устанавливаются процедурные нормы, 

определяющие порядок осуществления какого-либо рода деятельности в Школе. 

 

3. Порядок разработки, принятия, согласования и утверждения  

локальных нормативных актов  

3.1. Инициатором подготовки локальных нормативных актов могут быть: 

учредитель; 

органы управления образованием; 

администрация образовательной организации в лице ее руководителя, заместителей 

руководителя; 

органы самоуправления образовательной организации; 

участники образовательных отношений. 

3.2. При издании локального акта директор школы и органы самоуправления 

руководствуются принципами законности, обоснованности, демократизма и системности. 

3.3. Основанием для подготовки локального акта могут являться изменения в 

законодательстве РФ (внесение изменений, издание новых нормативных правовых актов). 

3.4. Проект локального нормативного акта готовится отдельным работником или 

группой работников по поручению руководителя образовательной организации, а также 

органом самоуправления образовательной организации, который выступил с соответствующей 

инициативой. 

3.5. Подготовка локального нормативного акта включает в себя изучение 

законодательных и иных нормативных актов, локальных нормативных актов образовательной 

организации, регламентирующих те вопросы, которые предполагается отразить в проекте 

нового акта, и на этой основе выбор его вида, содержания и представление его в письменной 

форме. 

3.6. Подготовка наиболее важных локальных нормативных актов (проектов решений 

собраний, педсоветов, органов самоуправления, приказов, положений, правил) должна 

основываться на результатах анализа основных сторон деятельности образовательной 

организации, тенденций его развития и сложившейся ситуации. 

3.7. По вопросам приема на работу, переводов, увольнений, предоставления отпусков, 

поощрений или привлечения сотрудников к дисциплинарной или материальной 

ответственности издаются приказы, в соответствии с ТК РФ. 

3.8.  Проект локального нормативного акта может быть представлен на обсуждение 

путем размещения проекта локального нормативного акта на информационном стенде в 

доступном для всеобщего обозрения месте, на официальном сайте образовательной 

организации, путем направления проекта заинтересованным лицам, проведения 

соответствующего собрания с коллективным обсуждением проекта локального нормативного 

акта и т.д.  

Проекты Локальных актов, регулирующих трудовые отношение и затрагивающие права 

и законные интересы работников Школы, обсуждаются на общем собрании работников Школы. 

Факт принятия отражается в протоколе общего собрания трудового коллектива. При 

оформлении локального акта на титульном листе документа указывается гриф «Рассмотрено». 

Проекты локальных актов, определяющих основные принципы, условия осуществления 

образовательного процесса, обсуждаются на заседании педагогического совета Школы и 

отражаются в протоколе заседания. При оформлении локального акта на титульном листе 

документа указывается гриф «Рассмотрено». 

3.9. Порядок принятия локальных актов школы, содержащих нормы, регулирующие 

образовательные отношения, устанавливается Уставом МАОУ СШ № 8.  

3.10. Для введения в действие локального акта издается приказ директора школы.  

3.11. В школе создаются условия для ознакомления участников образовательных 

отношений с локальными актами. Ознакомление может быть проведено под подпись в случаях, 

предусмотренных нормативными документами, либо размещен в общедоступном месте 

(информационный стенд школы, официальный сайт школы). 
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3.12. Изменения в локальный акт вносятся по мере необходимости. В случае изменений в 

нормативно-правовых актах федерального, регионального или муниципального уровней, 

изменения в локальный акт школы вносится не позднее 2-х месяцев со дня их опубликования. 

 

4. Документарное оформление нормативных локальных актов 

4.1. Локальный акт должен быть документально оформлен. Структура локального акта 

должна обеспечить логическое развитие темы правового регулирования. 

4.2. Общие требования к оформлению локальных актов включают следующие 

положения: 

 Локальный акт должен содержать наименование локального акта и дату издания. 

 Если требуется разъяснение целей и мотивов принятия локального акта, то необходима 

вступительная 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 могут подразделяться на 

подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию. Значительные 

по объему локальные акты могут делиться на главы, которые нумеруются и имеют заголовки. 

 Если в локальном акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они 

оформляются в виде приложений, а соответствующие пункты локального акта должны иметь 

ссылки на эти приложения. Локальный акт с приложениями должен иметь сквозную 

нумерацию страниц. 

 Локальный нормативный акт излагается на государственном языке РФ и должен 

соответствовать литературным нормам. 

 В локальных нормативных актах даются определения вводимых юридических, 

технических и других специальных терминов, если они не являются общеизвестными и 

неупотребляемыми в законодательстве РФ и региональном законодательстве. 

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

соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов». 

4.4. Локальный акт объёмом более 2-х страниц прошивается. 

 

5. Порядок принятия и утверждения локального нормативного акта  

 5.1. Локальный нормативный акт, прошедший процедуру согласования, подлежит 

принятию и утверждению руководителем образовательной организации в соответствии с 

Уставом МАОУ СШ №8. Факт утверждения оформляется приказом 

руководителя образовательной организации, заверенный подписью 

5.2. При принятии локальных нормативных актов, затрагивающих права обучающихся, 

учитывается мнение Совета обучающихся, Совета родителей. 

5.3. Не подлежат применению локальные нормативные акты, ухудшающие положение 

участников образовательных отношений по сравнению с трудовым законодательством,  

коллективным договором, соглашениями, а также локальные акты, принятые с 

нарушением порядка учета мнения представительного органа. 

5.4. Локальный нормативный акт вступает в силу с момента, указанного в нем, либо, в 

случае отсутствия такого указания, по истечении 7 календарных дней с даты принятия 

данного локального нормативного акта. Датой принятия локального нормативного акта, 

требующего утверждения руководителем образовательной организации, является дата 

такого утверждения. 

5.5. После утверждения локального нормативного акта проводится процедура 

ознакомления с ним участников образовательных отношений, на которых 

распространяются положения данного локального нормативного акта.  
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Ознакомление с локальными нормативными актами сотрудников Школы возлагается на 

заместителей директора Школы по соответствующим направлениям не позднее 5 дней с 

момента их утверждения. 

Ознакомление с локальными актами лиц, вновь поступающих на работу, производится в 

день подачи заявления о приеме на работу.  

Ознакомление с Локальными актами лиц, находившихся в длительных командировках, 

отпусках, в том числе в отпуске по беременности и родам, уходу за малолетним ребенком, а 

равно лиц, на длительный срок освобожденных от работы по медицинским показаниям, 

производится в первый день выхода таких работников на работу. 

5.6. Локальные нормативные акты проходят процедуру регистрации в специальном 

журнале. 

5.7. Обязательной регистрации подлежат положения, правила, инструкции, приказы и 

распоряжения руководителя образовательной организации. 

5.8. Регистрацию локальных нормативных актов осуществляет ответственный за ведение 

делопроизводства согласно инструкции по делопроизводству в образовательной 

организации. 

5.9. Регистрация положений, правил и инструкций осуществляется не позднее дня их 

утверждения руководителем образовательной организации, приказов и распоряжений 

руководителя образовательной организации — не позднее дня их издания. 

5.10. Утвержденный локальный акт подлежит опубликованию на официальном сайте 

школы в течение 10 (десяти) календарных дней. 

 

 

6. Порядок внесения изменений и дополнений в локальные нормативные акты  

6.1. В действующие локальные акты могут быть внесены изменения и дополнения. 

6.2. Предложение о внесении изменений может исходить от любого органа и лица, 

который согласно настоящему Положению имеет право ставить вопрос о разработке и 

принятии соответствующего локального акта либо утверждать этот документ. 

6.3. Порядок внесения изменений и дополнений в локальные акты школы определяется в 

самих локальных актах. В остальных случаях изменения и дополнения осуществляются в 

следующем порядке: 

 внесение изменений и дополнений осуществляется в порядке, установленном в 

локальном нормативном акте, на основании которого вносятся изменения; 

 изменения и дополнения в локальные акты: положения, принятые без 

согласования с органом управления (самоуправления), правила, инструкции, 

программы, планы, постановления, решения, приказы и распоряжения школы, 

вносятся путем издания приказа директора о внесении изменений или 

дополнений в локальный нормативный акт; 

 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 

локальный акт с предварительным получением от него согласия. 

6.4. Изменения и дополнения в локальный акт вступают в силу с даты, указанной в 

приказе о внесении изменений или дополнений в локальный нормативный акт, а в случае 

отсутствия указания в нем даты — по истечению 7 календарных дней с даты вступления 

приказа о внесении изменений или дополнений в локальный акт в силу. 

6.5. Действие локального акта отменяется приказом директора Школы. 

6.6. Действие локального акта может быть отменено по следующим причинам:  

- прекращение действия органа, выполнения вида деятельности, на регулирование 

которых направлен локальный акт; 

- противоречие локального нормативного правового акта законодательству Российской 

Федерации, нормативным правовым актам Правительства РФ, муниципальным нормативным 

правовым актам органов местного самоуправления, Уставу Школы; 

- принятие нового локального акта взамен ранее действовавшего; 
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- по предписанию контрольных и надзорных органов. 

 

7. Копирование, хранение, уничтожение локальных нормативных актов 

7.1. Копии локальных актов подготавливаются и оформляются с разрешения директора 

Школы в соответствии с Инструкцией о ведении делопроизводства. 

7.2. Контрольный экземпляр пакета локальных актов систематизируются по сферам 

деятельности и хранятся в кабинете директора Школы весь период их действия до замены 

новыми. 

7.3. Копии локальных актов выдаются должностным лицам, обеспечивающим 

деятельность Школы по различным сферам. 

7.4. Локальные акты, утратившие силу, подлежат уничтожению.  

 

8. Ответственность  

8.1. Разработчики локальных актов несут ответственность за: 

 обеспечение соответствия разрабатываемого акта действующему 

законодательству, Уставу и практической деятельности Школы; 

 соблюдение сроков разработки, определенных органом самоуправления или 

должностным лицом, принявшим решение о разработке проекта локального акта; 

 оперативность проведения процедур рассмотрения, согласования, принятия 

локальных актов. 

8.2. Директор Школы несет ответственность за:  

 своевременность регистрации приказов об утверждении локальных актов и 

ознакомления работников Школы с их содержанием; 

 обеспечение порядка хранения контрольного пакета локальных актов и 

процедуры их копирования; 

 за своевременное размещение на официальном сайте Школы информации об 

утвержденных локальных актах организационно-управленческой и 

образовательно-воспитательной сферы. 

8.3. Классные руководители несут ответственность за ознакомление родителей 

(законных представителей) с содержанием локальных нормативных документов, 

регламентирующих организацию образовательного процесса. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Настоящее Положение о порядке разработки и принятия локальных нормативных правовых 

актов является локальным нормативным актом.  

9.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации. 

9.3. Положение о порядке разработки и принятия локальных нормативных правовых актов 

общеобразовательной организации принимается на неопределенный срок. 

9.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в 

новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу 
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