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1. Обrцие положения
1.1. Щанное Положение разработано в соответствии с Федера!,Iьным законом ЛЬ 27з-ФЗ от29,|2,20|2 <Об образовании в Российской Федерации)) с изменениями от 8 августа2024
года, Трудового кодекса РФ (.Щалее - тк рФ), Гражданского Кодекса РФ (далее - iк го;, uтакже Уставом организации, осуществляющей образовательн}то деятельность, И другиминормативными IIравовыми актами. Российской Федерации, Реl,JIаментир}.ющими
деятельность организаций, осуществляющих образовательнуtо деятельность.|,2 Настоящее Положение о локальньIх актах организации, осуществляющей
образовательную деятедьность, (да,тее - Положение) разрабьru"о в целях реiLтизации права
на самостоятельное создание нормативно-правовой базы для своей деятельности в рамкахполномочий, отнесенньгх законодательством Российской Федерации к компетенции
образовательной организации.
1,З, Щанное положение дополняет и конкретизирует порядок издания локilльньIх актов,
определенныХ УставоМ образовательной организации (далее школа), устанавливаетединые требованиЯ К нормативным локальным актам, их подготовке, оформлению,
принятию, утверждению, вступлению в силу, внесению изменений и отмене, публикации на
официатьном сайте школы.
1.4. Настояrцее Положение яRляется локil,ТЬным нормативным актом школы и входит в
перечень локальньж актов образовательной организации
1.5 и

нормативно-правовое регулирование образовательньIх отношений в образовательной
организации;
создание единой и согласованной системы
образовательной организации ;, обеспечение принципазаконности в нормотворческьй деятельности образовательной
организации;

, соверШенствование процесса IIодготовки, оформления, принятия и реализациилокальньж нормативньж актов;, предотвращение Дублирования регулирования общественньж и образовательньтх
отношений в школе.

1,6, Лока,тьные акты, соответствуюIцие всем требованиям законодательства РФ, являются
обязательными к исfIолнению всеми участникаNIи образовательных отношений.

2. основные виды локальных актов школы
2.1. Локалtьньtй акm школы представляет
официальньй правовой документ, принятый

на законодательстве
порядке школой и
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регулирующий отношения в рамках образовательной организации. Перечень видов

лока!тьньIх актов, регламентирующих образовательную деятельность, устанавливается

уставом школы и включает в себя ltриказы, решения, rrоложения, правила, инструкции и

другие. Представленный перечень видов локаJIьньIх актов не является исчерпывающим.

2.2. Усmав школы - лок€l,тьный акт, на основе которого деЙствует образовательная

организация. Устав школы принимается Педагогическим советом и утверждается в порядке,

установленным законодатеJIьством Российской Федерации. Его содержание определяется
ст. 25 Федерального Закона от 29.72.20|2 JЪ 27З-ФЗ <Об образовании в Российской
Федерации>
2.З. Прuказ - 

лока:rьный акт, издаваемыЙ руководителем оргаЕизации, осуIцествляющеЙ
образовательную деятельность, для решения основных и оперативных задач. В
делоIIроизводстве rrlколы выделяются приказы по организационным вопросам, приказы по
основной деятельности, приказы по личному составу. Констатирующая часть прикаЗа
может отсутствовать.
2.4. Решенuе - локаrьный акт, принимаемый коллегиальными органами школы в целях

разрешения наиболее важных воIIросов их деятельности. Текст решения состоит из двух
частей: констатирующей и распорядительной, разделенных словом (РЕШИЛ>> ((РЕШИЛА),
(РЕШИЛО), (РЕШИЛИ>), которое печатается rrрописными буквами с новоЙ строки от
поля. При необходимости констатируощая часть может содержать ссылки на законы и
другие нормативные акты. Распорядительная часть излагается rrунктами. Решения могут
содержать приложения, ссылка на которые дается в соответствующих пунктах

распорядительной части. Решения подrrисываются председателем и секретарем
коллегиilльного органа.
2.5. Полоаtсенае - 

лока:rьный акт, устанавливающий правовой статус органа управления
школы, структурного подразделения образовательной организации или основные правила
(порядок, процедуру) реа,тизации школой какого-либо из своих правомочий.
2.6. Правалd - локаJIьный акт, регламентир}.ющий организационные, дисциплинарные,
хозяйственные и иные специiLпьные стороны деятельности школы и его работников,
обучающихся и их родителей (законньж представителей),
2.7. Инсmрукцuя - локальный акт, устанавливающий порядок и способ осуществления,
выполнения каких-либо действий; совокуrrность правил осуществления оrrределенньж
видов деятельности, проведения работ, служебного поведения.
Инструкцией определяют правовой статус (права, обязанности, ответственность) работника
rrо занимаемой должности. Инструкция содержит имrrеративные (повелительные, не

допускающие выбора) нормативные предписания.

,Щолжностные инструкции, разрабатывает руководитель образовательной организации.
2.8. Школа имеет другие специфические нормативные документы, регулирующие
отЕошения в сфере образованияили конкретизирlтощие док}менты, указанные в настоящем
пункте, в зависимости от KoHKpeTHbIx условий деятельности школы: правила, расписания,
планы, графики, циклогра-ммы, rrрограммы, порядки, протоколы, пасrrорта.
2.9. Щоговоры и иные соглашения, которые издаются органами управления школы не
единолично, а путем согласования с иными лицами, выстутIающими в них, в качестве
самостоятельной стороны (например, трудовые договоры, договоры аренды имущества,
договоры на оказание платньIх образовательньIх услуг и т.д.) не являются локальными
актами.
3. Порядок подготовки локального акта
3.1. Инициатором подготовки локатьньж нормативных актов могут быть:

. учредит9ль;. органы управления образованием;
о администрация образовательной организации в лице ее руководителя, заместителей

руководителя;. органы самоуправления образовательной организации;
. участники образовательньIх отношений.



з.2. При издании локiUIьного акта дирsктор школы и оргtlнЫ СаIчrОУПРirВ:IениЯ

руководсТвуются принципами зzlконности, обоснованности, демократизма и системностЕ,

з.з. основанием для подготовки локального акта могут явJUIться измеЕения в

законодательстве РФ (внесение изменений, издание новьIх нормативньIх правовьD( аIсгов),

3.4. Проект локilльного нормативного акта готовится отдельным работником или группой

работников по rrоручению руководителя образовательной организации) а также органом

самоуправления ф*о"urйной организации, который выступил с соответствующей

инициативой.
3.5. Подготовка локzlльного нормативного акта включает в Себя из)л{ение законодательных

и иЕьIх нормативных актов, лока,ТЬнЬIх нормативньIх актов образовательной организации,

регламентирующих те вопросы, которые предполагается отразить в проекте нового акта, и

на этой осIIове выбор его вида, содержания и представление его в tIисьменной форме,

з.6. IIодготовка наиболее важных локаJIьных нормативньIх актов (rrpoeKToB решений

собраниЙ' педсоветОв, органоВ самоупраВления' приказов, положенИй, правиЛ) должна

основываться на результатах анаJlиза основных сторон деятельности образовательной

организации, тенденций его развития и сложившеЙся ситуации.

з.Z. по вопросам приема на работу, IIереводов, увольнений, предоставления отпусков,

поощрениЙ илИ привлечениЯ сотрудникоВ К дисциплиНарноЙ илИ МаТеРИа,IIЬНОЙ

ответственности издаются приказы, в соответствии с тк рФ,

з.8. Проект локаJIьного нормативного акта rrодлежит обязательной tlpoBepкe на

литературно-стилистическую граI\4отIlость и правовой эксгIертизе, которые проводятся

образовЙельной организацией самостоятельно либо с у{астием IIривлеченЕьIх

спьциалистов. Лока,тьный нормативный акт, не прошедший правовую экспертизу, не

подлежит рассмотрению и принятию. ,,

з.9. Проект локfuтьного нормативного акта может быть представлен на обсуждение путем

размещения проекта локального нормативного акта Еа информачионном стенде в

доступном для всеобщего обозрения месте, на официа,тьном сайте образовательной

организации, путем направления проекта заинтересованным лицам, проведения

соответствlтощеI,о собрания с ко.плективным обсуждением проекта локilльного

нормативного акта и т.д. в случае согласования проекта локiшIьЕого акта на нем

проставляется виза (СОГЛАСОВАНО>.
З.10. Порядок приЕятия локilльньD( актов школы устанавливается Уставом образовательной

организации:УкаЗыВаюТсякВорУМсцелЬюУсТаноВЛенияПраВоМочносТиорГана
самоуправления, форма и порядок голосования,

з.11. Для введения в действие локаJlьного акта издается 11риказ директора школы,

локальные акты оформляются в виде приложения к приказу, В правом верхнем углу таких

документов пишется слово (приложение) с указанием даты и номера издания приказа,

з.|2. В школе созцаются условия для ознакомления rIастников образовательньIх

отношений с локальными актами. ознакомление может быть проведено под подпись в

случаях, предусмотренных нормативными документzI]\{и, либо размеlцен в общедоступном

месте (инфрмаIrионный стенд школы, официальный сайт школы).

3.13. Изменения в локальный акт вносятся по мере необходимости. В случае изменений в

нормативно-правовых актах федерального, регионаJIьного или муЕиципilJIьного уровней,

изменения в локаJIьный акт школы вносится не позднее 2-х месяцев со дня их

опубликования.
4. Щокументальное оформление
4.1. Локатlьный акт должен быть документilльно оформJIен. Структура локального акта

должна обеспечить логическое развитие темы правового регулирования,

a

ко
локальный акт должен содержать наименование локаJIьного акта и дату издания,

Если требуется разъяснение целей и мотивов принятия локаJIьного акта, то

необходима вступительная часть - преамбула. Положения нормативного характера в

преамбулу не включаются.

4.2.



' НОРrТаТIlВIТЫе ПРе-]П]lСантlя офорrt--lяются в BII_1е п\ нктов. коlt\lrые н\ ),1il],,;., _.
аРабСК1,1\II1 ЦltфРа}lil С тОчкол"t 11 заго--lовков не }l\Iеют. Пrнкты \1Ol \ l Ilt]fг::]li. я.r..;
На ПО.lII) HKTl)I. КОIОРЫе \IОГ\ Т ll-\IeTI) бr квенtlr'ю II_1]1 цIid)]]ов\ ]t) |J\ \1;;1_, .,,..
Значtтте:tьные по объепtl, JокаiIьные акты trlol \ т _]е,-]rIться на 1 .li-iBi,I. I,.L l ]- -

нумер\rются рих,Iскиrtи цифрап,rи и имеют заголовки.
, ЕсJlи R локально]vI акте приволятся табл}.ItIы. графики. карIы. с\е\lь]. то t]H}I

оформляются в виде IIриложений. а соответсl,в\,к)щие п.Yнкты -lокаlьного i]KTa
должны иметЬ ссылкИ на эти приложения. Локацьный aKт с прило)i{ения\lи :1о..tжен
иметь сквозную нумераIlию ст.раниц.

, Локальный нормативный акт излагается на госуларстВенноМ языке РФ и доJIже}l
соответствовать лиl]ературным нормам.

о ý локаrтьных нормативных актах даются определения вводимых юридических.
технических и Других специальных терминов, если они не явJIяются
общеизвеСтtIымИ и неупотребляемыlчIи в законодательстве рФ и региональном
законодательстве.

4.З. Каждый конкретный лока,T ьный акт имеет устаrIовленн}то форrу. Оформляется в
СООТВеТСТВИИ С ГОСТ Р 7,0.97-2()16 <СИСтема стандартоts по информации. библиотечному и
издательскому делу (сиБид). Оргаtrизационно-распорядительная докуN{ентаrJия.
Требования к оформлению докуN,Iентов).
4.4. JIокальные актЫ проходяТ процедурУ регистрации в слециilлыiоN,I ;.ti}.pнajtc.
обязательной регистрации подлежаТ rrоJIо)IIеF{ия" правила. инстрYкции. приказы и
распоряжениЯ директора школы. Регистрацию JIокальных акт()в осущес,гвляет
от,ветсl,веннt Iй за ведение деJIопроизводства согласно инструкции по делопроизво/Iствч в
школе. Регис,грация полояtений, правил и инс,грукllий осуIцес,гвляется не I]о:]дIIее лня их
у,I,верж/lения директором школы, приказоts и распоряжений директора шкоJlы _ не позднее
дня их издаI{ия.

5. Основные требоваЕия к локальным нормативным актам
5.1. СредИ лока!'IЬнЬIХ нормативньIХ актоВ образовательной организации высш5rю
юридичесКую силУ имееТ Усmав. Поэтому, принимаемые в образовательной организации
лока,IIьные нормативные акты, не должны противоречить его Уставу.
5.2. При подготовке локальньIх нормативных актов, регулирующих социirльно-трудовые
отношения (например, коллективный договор, rrравила внутреЕнего распорядка и др.)
следует руководствоваться рекомендациями о них.
5.З. Полоlrcенае должно содеDжать обязательные реквизиты

обозначение вида локitJIьного нормативного акта, его наименование,
грифдr: принято, утверждено, согласовано;
регистраДио_нный Еомер, текст, соответствl.тощий его наименованию ;

текст, соответствуюrций его наименованию;
отметку о нzlличии приложения и согласования.

5.4

a

a

a

a

о

a

a

с

uла обяз
обозначение вида локfuтьного Еормативного акта, его наименование;
грифы принятия и утверждения;
текст, соответствующий его наименованию;
отметку о наJIичии приложения;
регистрационный номер.

5.5 uа
обозначение вида
грифы принятия и

a

a

локilльного нормативного акта, его наименоваЕие;
утверждения;. текст, соответствующий его наименованию;

. отметку о наличии приложения;

. регистрационныйномер.
5.6. Посmоновленае должно содеDжать следYющие обязш



a

обозна,tенItе B]1_]L-1 -lока]ьного нор}rативного акта. его Ha].Il\IeHoBaHlle:
\IecТo iI JilT\ пр]lнятIlя:
текст. CooTBeTcTBr Klmrtli его наип.,Iенованию;
ДО_iI;\НОСТь. фаrtи"-тию. инициацы и подпись лица. вынесшего постанов.-lенllе:
оттиск печати.

обозначение вида лок;lльЕого нормативного акта;
Mec],o и дату принятия;
текст;
должность, фамилию, инициаJIы и подпись лица, приняI]шего решение;
оттиск IIечати

5.7
a

a

о

a

a

5.8

обозначение вида локаJIьного нормативного акта, его наименование;
место и дату принятия;
регистрационный номер;
текст;
должность, фамилию, инициaлы и подпись руководителя образовательной
организации.

Приказы и распоряжения выполняются на бланке образовательной организации

a

a

a

a

a

5.9 u
обозначение вида локального нормативного акта;
место и дату ITринятия;
Ho_\,Iep;

список присутствующих;
текст, содержяrтIий повестку дня, описание хода порядка и процедуры совершаемьж
определенньrх (юридически значимьrх) действий либо отсут.ru"ъ определенньж
фактов;о должность, фамилию, инициалы и подпись лица (лиц), составивших или
принимавших r{астие в составлении протокола или акта.

5.10

реквизиты:
обозначение вида локаJIьного нормативного акта, его наименование;
место и дату принятия;
текст, соответствутощий его наименованию и содержащий укчLзание на ВИД,
наименование И дату принятия правил или инструкций, нормы которьж
рiLзъясняются, конкретизир},ются или детализир}.ются методическими
рекомендацияц4и;
должность, , фамилия, иници€tлы лица (лиц), составивших ме.годические
рекомендации.

5.i1 ыu
обозначение вида локального нормативного акта, его наименование:
место и джа принятия;
текст локаJIьного нормативного акта. соответствующие его наименованию.

5.|2.
обrцие положения;

, основные задачи, права, предоставляемые работнику и его обязанности;. tsзаимодействия;
о ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение (неисполнение)

обязанностей, предусмотренньIх должностной инструкцией;. требования к работнику

б. Порядок принятия и утверждения локального нормативного акта
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б.]. Лока-rьныii нор\lаIl1вiiыii l,tKT. процlс.IшIil:i проверк\ tIa .lIITepaT\pнt)-cIl1.1}iCTilL:-,t:,\:

гра\,1отность iI правов\к) экспертIlз\. а также процед),р}, сог,-IасованItя. по_].]е,ftIIт пгIlняl;1i_

и утвер](денriю p\KOBo_LIITe.le\I оa)разоватеJьной организации в cooTBeTcTBl{Ii с \-cT.'.I]\-l\1

организации. ос},ществrяющей образовательную деятельность.
6.2. Локацьные норN{ативные акты образовательноЙ организации Nlог\,т прl,tнIt\lагься

руководителеN,{. обtцип,т собранием трудового коллектива, Советоп,t образоваtте.lьrIоit

организации. ПедагогическиN{ советом. Методическим советоN,{, органом сап.{о\,прав_-tен}iя

образовате.llьной органи:]ации. наделенными полномочиями по прtlнятию "ilока--lьных
нормативных tlKToB в соответствии с Устав<lм образовательной организаIlии. пО

Irредме,гам их ведения и кOмпетенции.
6.З. При принятии локil,1ьtlых нормативtIых актов. затрагиваюших права об5rчаюrцихся.

учитывается N,t}{ение Совета обучающихся. Совета родителей.
6.4. Не подлежат применению локацьные норN,Iативные акты. }х}:]Irlrак)tцие поJIоrIIеI{ие

участников образовательных отношrений по сравнению с трудовым законодательством.
коллективным договором, согJIаUIениями. а также локальные акты, принятые с нарушением
порядка учета мнения представительного органа.
б.5, Прошедший процедуру принятия локальный нормативныЙ акт утвержлается
руководителем образовательной организации. Факт утверждения оформляется приказом

руководителя образоват,ельной организации, заверенный подписью.
6.6. Лока,тьный нормативный акт вступает в силу с момента, указанного в нем" либо. в

случае отсутствия такого указания. по истечении 7 кfuтендарных дней с даты принятия
данного локаrrьного нормативного акта. Щатой принятия локального нормативного акта.
требуrощего утверrttдения руководителем образовательной организации. является дата
такого утl}ерждения.
6.7. После утверждения лока-цьного нормативного акта проводится tlроцелура o,]Haiiol'i,IeHi.i:j

с ним участников образовательных отношений" на которых распространяются полоItения
данного локального нормативного акта. Ознакомление с JIокчIJтьным норN.{ативныN,I aKToN.I

оформляется в виде подписи ознакомляемых лиц с указанием даты ознакомления на
отдельном листе ознакомления, прилагаеN.{ом к нему, либо в отдеJlьном ж,чрнале.

Ознакомление с лока-IIьным актом Mo}IteT быть также произведено п_утем направления на
электронную почту работников образовательной организации.
6.8. Локальные нормативные акты прохолят гIроцедуру регистрации в специальном
журнаце.
6.9. Обязательной регистрации подлежат положения" правила. инструкции, прика:]ы и

распоряжения руководителя образовательrrой организации.
6.10. Регистрацию локilJIьных нормативньIх актов осуществляет ответственныЙ за ведение

делолроизводства согласно инструкции по делопроизводству в образоват,е;lьгlой
организации.
6.11. Регистрация поllожений. правил и инструкций осуrцествляется,,a,,9з,llнее.]ii,iri !i:.,

}твсрждения рукоtsоJителе]\I образовате.rьной оргаlIи,]аItии. приказов и i)ilсп(:ря;Ii.,i:iI!
руководителя образовательной организац не позднее дня их издания.
6.12. Утвержденный локацьный акт подлежит опубликованию на официа,rьнопл сайте школы
в течение 10 (десяти) кашендарных дItей.

7. Порядок внесения изменения и дополнений в локальные акты
7.1. В действующие локальные акты могут быть внесены изменения и дополнения.
7.2. Предложетlие о внесении изменений может исходить от любого органа и JIица, который
согласно настоящему Положению имеет право ставить вопрос о разработке и принятии
соответств}aющего локального акта либо утверждать этот документ.
7.3. Порядок внесения измеЕений и допоJIнений в локальные акты школы определяется в
самих локаJIьньIх актах. В остальных слrIаях изменения и дополнения осуществляются в

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



--IoKa,-IbHO\I Hop\laTllBHo\I акте. на ocHс]BaHIII,{ которого внt]сятся llз\lененllя:
' иЗ\{ененllя Т{ -It)IIо-iНеНIlя В --lока*lЬные акТы: ПоJоя\ен]Iя. прIIнятые без сtlг.lэсс!ts.:::;1i .

органо\1 \прtl,в"-Iенllя (са\Iо},правJения). правила. инстр},кцIlIл. проI 1]at\1\1ы, i. ,,l::.l .

постаI]ов.lет]Iiя. решенllя. Ilриказы Ii распоряжения школы. вIтосяIся п\те\I l1]J.lн,Iя
приказа Jиректора t] внесенIiи измелiений или дополнений в Jока,-Iьныl:i HtlpltilTtTBHbiil
акт:

. изменения и допо"тнения в положе],lия. принятые после соLlасованрlя с OpI,al{O\I

гос_Yдарственно-обш,ественного управления (самоуIIравления). вносятся lI},Te\t
издания приказа дирекlора школы о внесении изменений или дополнений в
локальный акт с предварительным получением от него согласия.

7.4. Локальные нормативIlые акты могут быть досрочно изменены:
. в случае внесения изменений в учредительные документы образовательной

организации;
. для приведения в соответствие с измененными в центрiLлизованном порядке

нормативами о труде;
. по результатам аттестации рабочих мест.

7.5. Изменения и дополнения в локаJIьный акт вступают в силу с даты, указанной в приказе
о внесении изменений или дополнений в локальный нормативный акъ а в случае отсутствия
указания в нем даты - 

по истечению 7 кrLтендарных дней с даты вступления прикiва о
внесении изменений или дополнений в локаJIьный акт в силу.
7.6. Изменения и дополнения в предписания и требования, протоколы и акты, методические
рекомендации, акты о признании локiLпьньгх актов утратившими силу, не вносятся.

8. OTBeTcTBeHHocl,b
8.1. За неисполнение или ненадлежащее исrrолнение требований, установленных в
ЛОКIIJIЬНЬIХ аКТаХ шКОлы, сотрудники образовательноЙ организации несут ответственность в
соответствии с Уставом, трудовым кодексом Российской Федерации.
8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, установленных данным
Положением, работники школы, участвующие в разработке локальньIх актов, несут
ответственность в соответствии с действуюцим трудовым законодательством.

9. Щействие локальных актов
9.1. Локальные акты организации, осуществляющей образовательную деятельность,
деЙствуют только в пределах школы и не могут регулировать отношения, складывающиеся
вне образовательной организации.
9.2. Локальные акты школы утоачивают (цолностью или в отдельной части) в
следующиц случаях:

, вступление в силу акта, признающего данный локальный акт утратившим силу;
о вступление в силу локального акта большей юридической силы, нормы которого

противоречат fIоложениям данного локаIIьного акта;

' признание судом или иным уполномоченным органом государственной власти
локаJIьного акта школы противоречащим действующему законодательству.

9.3. Локальный акт школы, утратившиiа силу, не rrодлежит исполнению.

10. Заключительные положения
10.1. Настоящее Положение о локальньIх актах является локilJIьным нормативным актом,
пРиниМаеТся на Педагогическом совете школы и утверждается (либо вводится в деЙствие)
приказом директора организации, осуществляющей образовательную деятельность.
i0.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в
пиСьменноЙ форме в соответствии деЙствующим законодательством Российской
Федерашии.
10.3. Положение о порядке разработки и принятия локzlльньгх нормативных правовых актов
общеобразовательной организации принимается на неопределенный срок. Изменения и



допо-цнения к Ilcl.tortteнI]rс,) прItнrl\lаются в порядке. преJ\с\Iотренно\I п.10.1. Ilalстtjяшего
Положения.
10.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отде"цьных 11\ IIктов Ii

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает сил\,.


