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Полоlкеппе о порядке разработкп и принятия
локальпых нормативвых правовых дкrов МБОУ <Сепольская ООШ>

l. обшrие положения

1.1. ,Щаняое Положение о локдьных акгах МБОУ <Сепольскм ООШ> разрботано в
соответствии с ФедераJьным з:lкоttом Ns 273-ФЗ от 29,|22012 <Об образовании в
Российской Фелерачии> в ред:lкции от 5 декабря 2022 rода, Трулового кодекса
Российской Фолерчии (Да.пее - ТК РФ), Гражданского Кодекса РФ (да;lес - ГК РФ), а
таюке Уставом организаtlии МБОУ кСепольская ООШD, и другими нормативными
правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими деятеJьность
организаIд,rй, осущсствJlяющих образовательную деятеJьность.

1.2 Настоящее Положение о локальных актах школы (далее - Полохсение) рiшработано в

цеJ]ях реализации права оргalнизluци, осуществляющей образовательнуто деятеJьность, на
самостоятельное создllние и разрботку норматпвно-правовой базы мя своей
деятеJIьности в рамках полномочий, отнесенных законодательством Российской
Федераrши к компетенции образовательной организаrши.

1.3, .,Щаtпtое Положение о нормативвых локllJьных актах в школе дополняет и

коцкретизирует порядок издания локilльных iжтов, определенньrх Уставом
йразомтельной организации (далее - школа), уотitнавJIивает единые трфования к
нормативным локiцьным актам, их подготовке и офрмлению, принятию, }тверждению и

вступлению в силу, внесеrrию измснений и отмене, rryбликачии на офиItиальном сайте

общеобразовательной оргаrпrзации.

1.4. Насюящее Положение явJIяется лок!лльным нормативным актом шIколы и входит в

псречень локальных актов образоватольной организации.

1.5. Цеrrями и задачами настоящего Положения явJIяются:

нормативно-правовое р€ryлирование образовательных отношений в

образовательной организации;

создание единой и согласованной системы локаJIьных нормативных акюв
образовательной организаlши;

обеспечение пршrцшпа законности в нормотворческой деятельности

образовательной организаrши;

совершенствование прцесса подгот0вки, оформления, принятия и реализ цrи

локаJБньIх нормативных актов;

предотвращение лублирмния регулирвания общественных и образовательных

отношеrшпi в школе.
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1.6. Локальные акты, соответствующие всем требованиям законодательства

Росскйской Федераuии, явJIяются обязательными к исполнению всеми участниками

йразовательных отношений -

2. Основпые виды локаJtьпых дктов шкOJIы

2.1. Локальный акт ш]колы представляет собой основанный на законодательстве

официмьньй правовой документ, принятьй в установленном порядке школой и

рryлируюший отношения в рамках образовательной организации, Перчень видов

локальных аlсгов, регламентирующих образоватоrьную деятельность, устанавJIивается
Уставом школы и вкJIючает в себя приказы, решения, положения, правила, инструкции и

другие, Предспtвленньй перечень видов локаJIьных акгов не явJIяется исчерпываюцим.

2,2. Устав школы - локальный акг, на основе которого действует образовательная

организация. Устав школы принимается Педагогичесюлм советом и утверждается в

порядке, установленным законодатеJьством Российской Фелерrши. Его содержание

опредеlиется ст. 25 Федермьного Закона от 29.12.2012 N9 27З-ФЗ <Об образовании в

Российской Федерации>.

2,З. Приказ - локальньй акг, издамемый руководителем организацrи,
осуществлrIюцей образоватеrьную деятельность, для решения основных и оперативных
задач, В делопризводствс школы вьцеляются приказы по организационным вопросам,

приказы по основной доятельности, прикltзы по личному составу, Констатирующая часть

приказа может отсутствовать.

2.4. Решение - локальный акг, принимаемый коллегиа.lьными органами школы в

целях разрешения наиболее мжньD( вопросов их деятельности. Текст решения состоит из

двух частей: констатирующей и распорядительной, р&lделенньж словом <РЕШИЛ>
(кРЕШИЛА>, (РЕШИJ]О), (РЕIIIИЛИD), которе печатается пргмсными букваrrпr с
новой стрки от поля. При необхолимости констатирующая часть может содержать
ссылки на законы и другие нормативные акты. Распорядительная часть излагается
пунктами. Решения могут содержать приложения, ссылка на которые дается в
соответствующих пункlах распорядительной части. Решения подписываются
председателем и секретарем коллегиального органа.

2.5. Положение - лок!шьный акг, устанавливающий правовой статус органа
управления шкоlьI, струкryрного подрязделения обрк}овательной организаIши или
основные правпла (порядок, прцедуру) реirлизrttии школой какого_.тl,rбо из своих
правомочий.

2,6, Правила локальный акт. ргламентируюший организационные,
дисциплинарные, хозяйственrтые и иные специiшьные сторны деятельности школы и его
работников, обучающихся и их рдителей (законньrх прлставителей).

2.7. Инструкция - локальный акт, устанавливающий порядок и способ
ос}.lцествления, выполнения какпх-либо действий; совокупность правилосуществления
определенньш видов деятельности, проведения рабоц сJI}Dкебного поведения,

Инструкцией определяют правовой стаryс (прва, обязанности, ответственность)
рботrrика по занимаемой должности. Инструкция содержит императивные
(повеrштельrrые, Ее допускающие выбор) нормативные предписания.

.I[о:rжностные инсту(ции, разрабатывает руководитель образовательной
организации. .Щошкностная инстр}тция должна содержать следующие разделы: общие
положения, основные задачи, права, ответственносТь, требования к работнlлсу.



2.8. IIIкола имеет другие специфичесюrе нормативные документы, регулируюцие
отношения в сфере образования иJIи конкретизир},ющие документы, укilзzlнные в
настоящем rryHKTc, в зависимости от KoHKpeTHbD( условий деятельности школы: правила,
расписания, планы, графпки, IшкJIограммы, прграммы, порядки, протоколы, паспорга.

2.9. ,,Щоговоры и иные соглашения, которые издаются органами управления школы
не единолично, а путем согласования с иными лицами, высryпающими в них, в качестве
самостоятельной стороны (например, rФудовые договоры, договоры аренды имущества,
договоры на оказltние платньD( образовательных услуг и т.д.) не являются локмьными
актами.

3. Порялок подготовки локального акта

3.1. иниIlиатOпом полt'oтовки лок;lльнык н тивных актов мо быть()nMi) |,vT

учредитеJь;

органы управления образомнием;

администраllия обрзовательной оргаlмзации в лице ее руководитеJrя, заместителей

руководит€JIя;

органы самоуправления образоватеJьной организации;

участники образовательных отношений.

3.2, При издании локllльного alкTa дирекгор шIколы и органы самоуправления

руководствуются принципами законности, обоснованности, демократизма и системности.

3.3. Основанием дJrя подготовки локального аlсга могут являться изменения в

зilконодательстве РФ (внесение изменений, издание новьп нормативных правовых аюов).

3.4. Проект локального нормативного акта готовится отдельным работником или
группой работников по поручению руководителя образовательной оргаrтизаrии, а таюке
органом самоуправленlrя образовательной организации, коmрый выступил с
соответствующей инициативой.

3.5. Подготовка локilJьного нормативного акта включает в себя изучение
законодательных и иных нормативньш tlKToB, локальных нормативных акгов
образовательной организации, рсгламентирующих те вопрсы, которые пр€дполzгается
отрaвить в проеюе нового atKT4 и на этой основе выбор его вида' содержания и
представление его в письменной форме.

3.6. Подготовка наиболее ваэкных локальных нормативных актов (проектов

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

долr(на основываться на результатах анализа основных сторн деятельности
образовательной организации, тенденций его развития и сложившейся ситуации.

3.7. По вопрсам приема на рбоry, перводов, }ъольнений, прдоставления
отпусков, поощрений или привлечения сотудников к дисциrrлинарной или материальной
ответственности издаются приказы, в соответствии с ТК РФ.

3.8. Прекг локilльного нормативного акта подлежит обязательной прверке на

литературно-стиJIистическую грамотность и правовой экспертизе, которые п[юводятся

образовательной организачией самостоятельно либо с }п{астием привлеченных
специilлистов. Лока.rьный нормативньй акт. не прошедший правовую экспертизу, не

подлежит рассмотрению и приIrятию.



3.9. ПрекГ локальногО нормативного акта может быть прдставлен на обсуждение

путем размещения пректа локаJъного нормативного акта на информационном стенде в

ob"ryn"o" ДЛя вСеобщего обозрния месте, на офиrшальном сайте образовательной

организаtци, гryтем направленпя пректа заинтересованным лицам, прведения

соответствующего собрания с коJIлективным обсуждением проекта лок,шьного

нормативного акта и т.д. В сrryчае согласования прекга локального акта на нем

проставляется виза <СОГЛАСОВАНО).

3,10. Порялок пршlrlтия локальных акгов шкоJIы устанавливается Уставом

образовательнОй организаrци: указьваютсЯ ворум с цеJью установления правомочности

органа самоуправления, форма и порядок голосования,

3.11. Дrя введения в действие локilльного акта издается приказ дирекгора школы.

локальные аrсгы оформляются в виде приложения к прика:}у. В правом верхнем }тлу таких

документоВ пишется слово кПриложение') с ук,Iзанием даты и номера издания приказа,

3.12. в школе создаются условия для ознакомления участников образовательных

отношений с локllльными акгами. ознакомление может быть проведено под подпись в

случalях, предусмотренных нормативными документами, либо размещен в общедосryпном

месте (информационгъtй стенд urколы, официальный сайт rш<о.ьt).

3. l3. Изменеrrия в локальный акг вносятся по мере необходимости. В случае

изменений в нормативно-правовых акtах фелера.гьного, регионаJьного или

муниципдlьного },рвней, изменения в локальный акг школы вносится не позднее 2-х

месяцев со дня их оrryбrп,Iкования.

4. .Щокументальное оформление норматпвных локальных акгов

4.1. Локальньй акт доJDкен быть документально оформлен. Струкryра локiшьного
акга должна обеспечить логическое рзвитие темы правового регулирования.

4,2. Общие трбования к оформлению локальных акгов вкJIючают следующие
положения:

Локальтrый акг должен содержать наименование локального акта и дату издalния.

Если трбуется рilзъяснение целей и мотивов принятия лок{Uьного акга, то
необходима встутIительная часть - прамбула. Положения нормативного хараюера в

прамбулу не вкJIючzlются.

Нормативпые предписаниrl оформляются в виде пунктов, которые нумеруются
арабскими чифрами с точкой и заголовков не имеют. Пунrьr мог}т подрzвдеJIяться на
подп}ъкты, коmрые могут иметь буквенкую или цифровую нумерацию. Зпачительные по
объему локальные акты могут делиться на главьi, коюрые нумеруются римскими
чифрами и имеют заголовки.

Если в лока.lьном акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они
оформляются в виде приложенпй, а соответствуюuце пункты локального акта доJDкны
иметь ссылки на эти приложения. Локальный акт с приложениями должен иметь сквозную
нумерацию станиц.

Локальный нормативный акт излiгается на государственном языке РФ и должен
соответствовать Jrитературным нормам.

В локальных нормативных актах даются определения вводимых юридических,
технических и других специalльных терминов, есл]л они не яыlяются общеизвестными и
неупотрбляемыми в законодательстве РФ и tЕгионаJьном законодатеJьстве.



4.3. Каждый конкретный локальный акт имеет устalновленную форму. Оформляется
в соответствии с ГоСТ Р '7 097-20|6 кСистема стандартов по информации,
библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительнzlя
докрrентация. Трбования к оформлению документов),

4.4. Локальные акты прходят прцедуру р€гистрации в специiulьЕом журнале.
Обязательной р€гистрации подлежат положения, правилаl инструкции, приказы и

распорлкения диреlсгора школьi. Регистрацию локмьных акгов осуществляет
ответственньй за ведение делопроизводства согласно инструкции по делопроизводству в
школе. Регис,грация положений, правил и инструкций ос)дцествляется не позднее дня их
утверждения диреlсгорм школы, прикilзов и распоря)кений диркгора школы 

- 
не

позднее дня их издания.

5. Основные требовsнпя к локаJIьным нормативпым акгдм

5.1. Срли локальньн нормативных аlсгов образовательной организации высш}.ю
юридическую силу имеет Устав. Поэтому, принимаемые в образовательной организации
локtUIьные нормативные аIсгы, не доJDкны пртивоtt€чить его Уставу.

5,2. При подготовке локaulьньж нормативных акгов, регуJrирующих социilльно-

тудовьiе отношения (например, коллекпавный договор, правила внутреннего распорядка
и др.) следует руководствоваться рекомендациями о них,

5.3. Положение доJDкно содеDжать следующие обязательные р€квизиты:

обозначение вида локального нормативного акта, его наименование, грифы:

принято, уrверr(дено, согласов:lно;

регистрационньй номер, тскст, соо]ъетствуощий его наименованию;

текст, с(ютветствующий его наименоваяию; отметку о нaIJIичии приложения и
соглilсования.

5.4, Правила должны содержать следчюцие обязательные Dеквизиты

обозначение вида локlшьного нормативного акта, его наименование;

грифы принятия и угверхqения;

текст, соответствlтощий его нiмменованию;

отмежу о нalличии приложения; регистрационньй номер.

5.5. инстру кции доJDкны содеDжать следчющие обязател ьные Dеквизиты

обозначение вида локaлльного нормативного акта, его наименование;

грифы принятия и угверждениJl;

текст, соответствуюций его наименов:lнию;

отметку о наличии приложения;

регистраrцонный номер.

5.6, Постановление должно содержать с,jlедYющи е обязательные Dеквизиты:

обозначение вида локального нормативного ltкTa, его наименование;

место и дату принятия; текст, соответств}тоши й его наименованию;



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

оттиск печати

олжны со еDжать следчющие обязатель ные рекви зиты5.7, Решения д

обозначеrrие вида локаJIьного нормативного акта;

место и дату приIrятия;

текст;

долхность, фамилию, инициzL,Iы и подпись лица, принявшего решение;

оттиск печати,

5.8 Приказы и DаспоDяжения содеDжать след\то ие обязательны

Irеквизиты:

обозначекие вида локаJtьного нормативIlого акта, его наимеt{ование;

место и даry приняrия;

регистрационный номер;

текст;

доJDкность, фамиrптю, иниIшаJъl и подпись ру(оводитеJIя образователъной

оргiшизации.

Приказы и раýпорюкения вьmолняются на блаrп<е образовательной организаtцrа.

5.9. Протоколы и аrгы лолжны содеDжать следчюшие обязательны е Dеквизиты

обозначение вида локitльного нормативного акта;

место и дату принятия;

номер;

список присутствующих;

текст, содержапдий повестку дня, описание хода, порядка и процедуры
совершаемых определенных (юрилически значимьrх) действtй либо отсутствие
определенньD( факгов;

долж}lость, фами;пtю, иницимы и подпись лица (лиц), составивших иJ]и

принимавIIIиr( участие в составлении пртокола или акта.

5.10. Методические DекомеЕдаuии д содеDжать следчюцие обязательные

реквизиты:

йозначение вида лок:lльного нормативного акта, его наименование;

место и дату принятия;

текст, соответствуrошшй его наименованию и содержащий указаrrие на виlI,
наименование и даry принятия правил или инструкuий, нормы которых разъясняются,
конкр€тизируются или детализируются меюдическими р€комендаrцлями,

должность, фамилия, иншшалы JIица (лиц), составивших методические
рекомендации.



5. l 1, Поогоаммы и плllны доJrжяы содеDжать следyющие обязательные Dеквизиты

обозначение вида локального Еормативного акга, его наименование;

место и дата принятия; текст локального нормативного акlа, соответствующий его
наtlменованию

5.|2 должностная инстпчкuия должна содеDжать слелчюшие Dzlзлелы:

общие положения;

основные задачи, права, предоставляемые работнику и его обяз{lнности;

взаимодействия; ответственность за некачественное и несвоевременное
выполнение (неисполнеrтие) обязанностей, предусмотр€нных должностной инструкцией;

требования к работнику

6. Порядок принятия и угвер цения локаJIьяого нормдтивного акта

6. l. Лока.lьный нормативный акг, пршедlший проверку Еа JIитерат}рно-
стилистическ},lо грамотность и правовую экспергизу, а таюке процедуру согласования,
подлежит принятию и }тверждению р}ководителем образователь}rой организации в
соответствии с Уставом организации, осуществляющей образовательную деятельность.

6.2. Лока.пькые нормативные акты образовательной организации могут
приниматься руководителем, общим собрнием трудового коJrлектива, Педагогическим
советом. Методическим советом, opftlнoM самоуправления образовательной организации,
наделенными полномочиями по принятию лок:шьных нормативных акгов в соответствии
с Уставом образовательной оргаrrизаrци, - по предметам их ведения и компетенции.

6.3. При принятии локilльных нормативных актов, затрагиваIощих права
обучающихся, )читьвается мнение Совета обучающихся, Совета родителей.

6.4, Не подлежат применению локальные нормативные акты, ухудшающие
положение участников образовательных отношений по срiвнеЕию с трудовым
3rlконодательством, коJIлективным договорм, соглalшениями, а TaJoKe локaUьные акты,
принятые с нарушением порядка учета мнения представительного органа.

6.5. Прошелший прцедуру принятлtя лока.lIьньй нормативный акг утверждается
руководителем образовательной организации. Факг угвержления оформляется приказом

руководителя образовательной организации, заверенный подписью.

6.6. Локалъный нормативный акт вступает в сиJry с момента, укчванного в нем,
либо, в случае отсутствия такого указанхя, по истечении 7 календарных дней с даты
принятия данного локального нормативного акта. Датой принятия лок:lJъного
нормативногО акта, трбlrоrчегО утверхшения руководителем образовательной
организаLjии, является дата такого утверждения.

6.7. После утверждения локtl,ьного нормативного акта прводится прцедура
ознакомления с ним участников образовательных отношений, на которых
распространяются положения данного локального нормативного акта. ознакомление с
лок:шьным Еормативным акгом оформ.пяется в виде подписи ознакомляемых лиц с
указанием даты ознакомления на отдеJьном jIисте ознакомлениrI, прилагаемом к нему,либо в отдельном журнaше. ознакомление с ло*uьным актом может быть такжепроизведено пl"тем нtrправле}lия на электронную почry работников образовательной
организации .



6.8. Локальные нормативные zlкты прходят процедуру регистрации в специatJьном

ж}рнilле.

б.9. Обямтельной регистаIши подлехат положения, прalвила, инструкrци,
приказы и рспорлкения руководителя образовательной организации.

6,10. Регистршrию локilльных нормативньп актов осуществляет ответственный за

ведение делопроизводства согласно инстукции по делопроизводству в образовательной

организации,

б.l l. Регистрация положений, прltвил и инструкчий осуществляется не позднее д}tя

их уrверждения р}ководителем образовательной организации, приказов и распоряжений
р}ководителя образовательной организации - не позднее дня их издания.

6.12, Утвержленный локальньй акт подлежит опубликованию на официальном
сайте школы в течение 10 (десяти) кшендарньD( дней.

7. Порядок вносения измененпя и дополнений в локаJIьные акты

7.1 . В действ}тощие лок:lJьные акгы могlт быть внесены изменения и дополнения,

7.2, Прлложение о внесении изменений может исходить от любого органа и лица,
который согласно настоящему Положеrп.rю имеет право ставить вопрс о ра,зработке и
принятии соответствующего локаJrьного аrсга либо угвержлать этот документ.

7.3. Порядок внесения изменений и допоrшений в локальные акты шIколы
опредеJIяется в самю( лок!iльных акгах. В остаJъЕых сл},,.rаях изменения и дополнения
ос)лцествJrяются в след},ющем порядке:

внесение изменений и дополнений ос},|цествJlяется в порядке, установленном в
локalльном нормативном акте, на основzlнии которого вносятся изменения;

изменения и дополнения в локальные акты: положения, приЕятые без согласоваrrия
с органом управления (самоуправлекия), правила, инструкlши, прграммы, планы,
постановления, решения, прикаrы и распоряжения пIколы, вносятся rryTeM изданRя
приказа дирекгора о внесении изменений иJIи допоJIнений в локалькый норматrвный акг;

изменения и дополнения в положенI,tя, принятые после согласования с органом
государственно-общественного управления (самоуправления), вносятся tryтем издания
приказа директора школы о внесении изменений или дополнений в локальный акт с
предварительным получением от него согласия.

7.4. Локальные ноDмативные акгы могчт быть дос чно изменены

в сл)нае внесения
организащ.r и;

изменений в учр€дитеjIьные докрlенты образовательной

для приведения в соответствие с изменонными в центр:urизованяом порядке

нормативами о туде;

по результатам аттестации рабочих мест,

7.5. ИзменениЯ и дополнениЯ в лока.пьrъlЙ акт вступают в силу с даты, указанной в

прикIве о внесении изменений или дополнений в локальньй нормативньй акг, а в случае

отсутствия указания в нем даты 7 I,влендарвых дней с даты всryпления

прикал}а о вЕесении изменений или допопlенtдi в локапьгrый акг в силу,



7.6. Изменения и дополненЕя в предписания и требования, пртоколы и акты,
методические рекомеrцации, акгы о признании локальных актов угратившими силу, не
вносятся.

8. огветgгвенноgгь

8,1, За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, установленных в
ЛОКаJIьньrх актах шкоJы, сотрудники образовательной организации несут ответственность
в соответствии с Уставом, тудовым кодексом Российской Федерции.

8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, устаноы]енных
данным Положением, работники школы, )ластвующие в разработке локмьных акгов,
несут ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

9. Щействrrе локальных актов

9.1. Лока.пькые акты организаiдrи, ос)лцествJlяющей образоватеrьную
деятельность, действуют только в пределirх п]колы и не моryт рсryлировать отношения,
скJIадывающиеся вне образовательной организации.

9.2. Локальные zlкты шкоJIы утрачивают силу (поrшостью или в отдельной части) в
следуюцшх случаях:

всцпление в силу акпr, признalющего дilнный локальный акг утатившим силу; в

ступление в сиJry лок{шьного акта большей юридической сиJIы, нормы которого
пртиворечат положениям данного локального акта,

признание судом или иным уполномоч€нным органом государствеЕной власти
локального акта шкоJIы противоречащим действующему законодатеJIьству,

9.3. Локальный акт школы, утативший силу, не подлежит исполнению.

10. Зашlючпте.пьные поJIожения

l0.1. Настоящее Положение о порядке рiвработки и принямя локzlльных
нормативных правовых актов является локiлJIьным нормативным акгом, принимается на
Педагогическом совете школы и утверждается (либо вводится в действие) прикaвом

диреtсгора организащ{и, осуществJlяющей образовательн},ю деятельность.

l0,2, Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Лоложение,
оформляются в письменной форме в соответствии действующим законодательством
Российской Федераrчrи.

10,3, Положение о порядке разработI<lr и принятия локZIJIьных нормативных
прzlвовых аlсгов обrчеобразоватеrьной организации принимается на неопределенный срк,
Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.l0.1.
настоящего Положеrмя,

l0.4. После пршlятия Положения (или изменений и дополнений отдельных гryнкгов

и разделов) в новой редаюlии предьцущaul редакция авmматически утрачивает сиJry,


