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I. Общие положения

1.1. flанное Положение разработано в соответствии с ФедерrrльньIм законоlvl J\b 273-ФЗ от

29.|2,20:12 кОб образо"u""" в Российской Федерации> с изменениями от 8 августа 2024

года, Трудового под**"u РФ (.Щалее - тк рФ), Гражданского Кодекса РФ (далее - ГК РФ), а

также Уставом организации, осуществляющей образовательную деятельность, И другими

нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими

ДеяTелЬнoсTЬopгaниЗaций,oсyЩествляюЩиxoбpaзбвaтеЛЬнyюДеяTелЬнoсTЬ.
|.2 Настояrцее Положение о локальньIх актах организации, осуществляющеи

образовательную деятельность, (далее - Положени_е)дазработашо в целях реi}лизации права

на самостоятельное создание нормативно-правовой базы для своей деятельности в рамках

поJtномочий, отнесенных законодательством Российской Федерации к компетенции

образовател ьной организации .

1.j. Данное положение дополняет и конкретизирует порядок издания локt}льных актов,

оrrрaоaп.rных Уставом образовательной организации (далее - школа), устанавливает

единые требования к нормативным локальным aKTEtM, их подготовке, оформлению,

принятию, утверждению, вступлению в сиJIу, внесению изменений и отмене, публикации на

?1.1ЁHiJ"",{":."H#X-Ё",i; является локаJIьным нормативным актом шкОЛЫ И ВХОДИТ В

перечень локаJIьньIх актов образовательной организации

нормативно-правовое регулирование образовательных отношений в образовательной

организации;

"оaдu""" 
единой И соглаоованной системы локаJIьных нормативных актов

образовател ьной орган изаци и ;

обеспечение rrринципа законности в нормотворческой деятельности образовательной

организации;
совершенствование процесса подготовки, оформления, принятия и реаJIизации

локчlльньж нормативн ьж актов:

предотвраIцение дублирования регулирования общественных и образовательных

отношений в школе.

1.6. Лока,тьные акты, соответствующие всем требованиям законодательства РФ, являются

обязательными к исполнению всеми участниками образовательных отношений,

2. Основные виды локальных актов школы

2.1. Локальньtй акm школы представляет собой основанный на ]iii""111,jý*,".
официа_пьный правовой документ, принятый в установленном порядке школои и

a



регулирующий отношения в рамках образовательной организации. Перечень видов

локальньD( актов, регламентирующих образовательн}.ю деятельность, устанавливается
уставом школы и включает в себя приказы, решения, положения, правила, инструкции и

другие. Представленный перечень видов лolсaJTbнblx актов не является исчерпывilющим.

2.2. Усmав школы - 
локаJIьный акт, Еа основе которого действует образовательная

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

установленным законодательством Российской Федерации. Его содержание определяется
-ст. 

25 Федерального Закона от 29.|2.2012 J\ъ 27з-ФЗ кОб образовании в Российской

Федерации
2.З. Прuк лока;rьныЙ акт, издаваемыЙ руководителем организации, осуществЛяющеИ

образовательную деятельность, для решения основных и оперативных задач. в
делопроиЗводстве rlrколы выдепяются приказы по организационньlм вопросам, приказы IIо

основной деятельности, fIриказы по личному составу. Констатир},ющая часть приказа

может отсутствовать.
2.4. Решенuе - лока:rьный акт, принимаемый коллегиаJIьными органами школы в целях

разрешения наиболее важных вопросов их деятельности. Текст решения состоит из двух
частей: констатирующей и распорядительной, раздепенных словом (РЕШИЛ)) ((РЕШИЛА),
кРЕШИЛО), (РЕШИли>), которое печатается прописными буквами с новой строки от

поJIя. При необходимости констатирующая часть может содержать ссылки на законы и

Другие Еормативные акты. РаспорядительнаJ{ часть.излагается пунктами. Решения могут

содержать IIриложения, ссылка на которые дается в соответствующих пунктах

распорядительной части. Решения подписываются председателем и секретарем
коллеги аJIьно го орган а.

2.5. Полоltсенае 
- 

локатrьный акт, устанавливающиЙ правовоЙ статус органа управления
школы, стр}ктурIIого подрiвделения образовательной оргаЕизации или основные правила
(порядок, процедуру) реализации школой какого-либо из своих правомочий.
2,6. Правшtл - локчtльный акт, регламентирующиЙ организационные, дисциплинарные,
хозяйственные и иные специаJIьные стороны деятельности шкоJIы и его работников,
обучающихся и их родителей (законньIх представителей).
2.7. Инсmрукцая - локальный акт, устанавливающий порядок и сrrособ осуlцествления,

выполнения каких-либО действий; совокупность правил осуществления определенньIх

видов деятельности, tIроведения работ, служебного поведеЕия.
Инструкцией определяют правовой статус (права, обязанности, ответственность) работника
по занимаемой должIIости. Инструкция содержит императивные (повелительные, не

допускающие выбора) нормативIIые предrrисания.

Щолжностные инструкции, разрабатывает руководитель образовательноЙ орГаниЗации.

2.8. Школа имеет Другие специфические нормативные документы, регулирующие
отношения в сфере образованияили конкретизирующие док}менты, указанные в настоящеМ

пункте, в зависимости от конкретньж условий деятельности школы: правила, расписания,
планы, графики, циклогрilммы, rrрограммы, порядки, протоколы, паспорта.
2.9. .Щоговоры и иные соглашения, которые издаются органами уrrравления шКОЛЫ Не

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

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

договоры на оказание платньIх образовательных услуг и т.д.) не являются локi1,1ьными

актами.
3. Порядок подготовки локального акта
З.1. Инициатором лока,тьньIх нормативных ктов могчт быть

a

о

a

учредитель;
органы управления образованием ;

администрация образовательной организации в лице ее руководителя, заместителеЙ

руководитеJU{;
органы самоуправления образовательной организации;

участники образовательньIх отношенийa



З.2. При издании локz}льного акта директор школы и органы самоуrrравления

руководствуются rrринциrrами законности, обоснованности, демократизма и системности.
з.з. основанием для подготовки локiulьного акта могут являться изменения в

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

3.4. Проект локчtльного нормативного акта готовится отдельным работником или группоЙ

работников по rrоручению руководителя образовательноЙ организации, а также органоМ

самоуirравления образовательной организации, который выступил с соответствующеЙ
инициативой.
3.5. Подготовка локаJIьного нормативного акта включает в себя изl^rение законодательньIх

и иных нормативных актов, локаJIьньIх нормативньIх актов образовательной организации,

реглilментир}.ющих те вопросы, которые предполагается отразить в проекте нового акта, и

на этой основе выбор его вида, содержания и представление его в письменноЙ форме.
З.6. Подготовка наиболее важных локаJIьных нормативньIх актов (проектов решениЙ
собраний, педсоветов, органов самоуправления, приказов, положениЙ, правил) должна
основываться на результатах анаJIиза 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.
З.8. Проект локаJIьного нормативного акта подлежит обязательноЙ проверке на
литературно-стилистическую грамотность и правовой экспертизе, которые проводятся
образовательной организаuией са]\4остоятельно либо с rIастием привлеченных
специаJIистов. Локальный нормативный акт, не прошедший правовую экспертизу, не
подлежит рассмотрению и принятию.
3.9. Проект локаJIьного нормативного акта может быть представлен на обсуждение путем

рilзмещения проекта локiLтьного нормативного aKta на информационном стенде в

доступном 'дпя всеобщего обозрения месте, на официа,тьном сайте образовательной
организации, путем направления проекта заинтересованным лицам, проведения
соответств}тощего собрания с коллективным обсуждением rrроекта локального
нормативного акта и т.д. В слгIае согласования проекта локtlльного акта Еа нем
lrроставляется виза (СОГЛАСОВАНО>>.
3.10. Порядок приЕятия локitльньD( актов школы устанавливается Уставом образовательноЙ
организации: указываются кворум с целью установления правомочности органа
самоуправления, форма и порядок голосования.
З.11. Для введения в действие лока,тьного акта издается rrриказ директора школы.
Локачьные акты оформляются в виде приложения к приказу. В правом верхнем углу таких

документов пишется слово кПриложение) с указанием даты и номера издания приказа.
З.|2. В школе создirются условия для ознакомлония у{астников образовательньIх
отношений с лока"тьными актами. Ознакомление может быть проведено под подпись в

случаях, rrредусмотренных 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-rrравовых актах федера:rьного, регионilльного или муниципitльного уровней,
изменения в лока:rьный акт школы вносится не позднее 2-х месяцев со дня их
опубликования.
4. fl окументальное оформление
4.1. Лока_шьный акт должен быть док}ментально оформлен. Структура локirльного акта

допжна обеспечить логическое развитие темы правового регулирования.
к положения:

Лока:tьный акт должен содержать наименование локчlJIьного акта и дату издания.
Если требуется разъясЕение целей и мотивов принятия локzlльного акта, то
необходима вступительная часть - преамбула. Положения нормативного характера в

преамбулу не включаются.

a

4.2.
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. Нормативные предrrисания оформляются в виде пунктов, которые нумер}.ются
арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут подразделlIться
на подпункты, которые могут иметь буквеннlто или цифровую нумерацию.
Значительные rrо объему лока,тьные акты мог}"т делиться на главы, которые
нумеруются римскими цифрами и имеют заголовки.

. Если в локаJIьном акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они
оформляются в виде приложений, а соответствующие пункты локаJIьного акта
должны иметь ссылки на эти приложения. Локальный акт с приложениями должен
иметь сквозную нумерацию страниц.

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

о В локаJIьных нормативных актах даются определения вводимых юридических,
технических и других специальньIх терминов, если они не являются
обrцеизвестными и неупотребляемыми в законодательстве РФ и регионаJIьном
законодательстве.

4.З. Каждый конкретньй локальный акт имеет установленн},ю форrу. Оформляется в
соответствии с ГОСТ Р 1.0,97-2016 кСистема стандартов по информации, библиотечному и
издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительнаl{ док}ментация.
Требования к оформлению док}ментов>.
4.4. Лока,тьные акты проходят гrроIIедуру регистрации в сIIециапьном журнале.
Обязательной регистрации rrодлежат положения, правила, инструкции, приказы и
распоряжения директора школы. Регистрацию локаJIьньIх актов осуществляет
ответственныЙ за ведение делопроизводства согласно инструкции по делопроизводству в
школе. Регистрация положениЙ, правил и инструкциЙ осуществляется не позднее дня их
утверждения директором шкопы, приказов и распоряжений директора школы rrозднее
дня их издания.

5. Основные требования к локальным нормативным актам
5.1. Среди локальньIх нормативньIх актов образовательной организации высш}.ю
юридическую силу имеет Усmав. Поэтому, принимаемые в образовательной организации
локаJIьные нормативные акты, не доля(ны тrротиворечить его Уставу.
5.2. При подготовке локаJIьньж нормативных актов, регулирующих социально-трудовые
отношения (например, коллективньй договор, rrравила внутреннего распорядка и др.)
следует руководствоваться рекомендациями о них.
5.З. йолоаrcение должно содержать следующие обязательные реквизиты:

. обозначение вида JIокаJIьного нормативного акта, его наименование,

. грифы: принято, утверждено, согласовано;

. регистрационный номер, текст, соответствlтощий его наименованию;

. текст, соответствуюrций его наименованию;

. отметку о наличии приложения и согласования.
5.4. Пpacrazc должны содержать следуюшие обязательцые реквизиты:

. обозначение видалокzlльного нормативного акта, его наименование;

. грифы принятия и }"тверждения;о текст, соответствующий его наименованию;

. отметку о наJIичии приложения;
о регистрационныйномер.

5. 5. Zнсzzр.укиии должны содержать след}тощие обязательные реквизиты:
. обозначение видалокilльного нормативного акта, его наименование;
. грифы принятия и утверждения;. текст, соответствlтоrций его наименованию;
. отметку о нiLтичии приложения;
. регистрационныйномер.

5. 6. Досиrсносление должно содержать след)rющие обязательные реквизиты:

I



. обозначение видалокilльного нормативного акта, его наименование;

. место и дату принятия;
о текст, соответств}тощий его наименованию;
. должность, фамилию, инициitлы и IIодпись лица, вЫНеСШеГО ПОСТаНОВЛеНИе;
. оттиск печати.

5.7. Реrиения должны содержать следующие обязатеlrьные реквизиты:
. обозначение видадокаJIьного Еормативного акта;
. место и дату приЕятия;
о текст;
. должность, фамилию, инициtllrы и подпись лица, rrринявшего решение;
. оттиск печати.

ý.$. Zриксзы и рссиоряэrcения должны содержать следующие обязательные реквизитьi:
. обозначение видалокаJIьного нормативного акта, его Еаименование;
. место и дату принятия;
. регистрационныйномер;. текст;
. должность, фамилию, инициаJIы и rrодпись руководителя образовательной

организации.
Приказы и распоряжения выполняются на бланке образовательной организации.
5.9.17роиzокольr и акrиьr должны содержать следующие 0бязательные реквизиты:

. обозначение вида локILIIьного нормативногQ акта;

. место и дату принятия;

. номер;
о списокприсутствующих;
о текст, содержаIций повестку дня, оrrисание хода, порядка и процед}ры совершаемьIх

опред9ленных (юридически значимьrх) действий либо отсутствие оrrределенЕьIх

фактов:
о 

должность, фамилию, инициа!ты и подпись лица (лиц), составивших или

принимавших }^{астие в составлении протокоJIа или акта.
5.10. Меmоduческuе реколпенdацuа должньl содержатъ следующие обязчлельньте

реквизиты:
. обозначение видалокаJIьного нормативного акта, его наименование;
. место и дату принятия;
. текст, соответствlтопдий его наименованию и содержаrций указание на вид,

наименование и дату принятия rrравил игrи инструкций, нормы которьп

разъясняются, конкретизируIотся или детчl,тизир}aются методическими

рекомендациями;
. должность, фамилия, инициаJIы лица (лиц), составивших методические

рекомендации.
5.11. Zроарллллzы и zлсны должны содержать след}тоrцие обязательные реквизиты:

. обозначение видалокitльного нормативного акта, его наименование;
о место идата принятия;
. текст локаJIьного нормативного акта, соответствующие его наименованию.

5.|2. Долэtсносmная uнсmрvкцuя работника должна содерiскать следующие раздельl,.
. общие положения;
. основные задачи, права, предоставляемые работнику и его обязанности;
о взаимодействия;
. ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение (неисполнение)

обязанностей. предусмотренньtх должностной инструкuией;
. требования к работнику.

6. Порядок принятия и утверждения локального нормативноfо акта



6.1. Лока_шьный нормативный акт, прошедший проверку на литературно-стилистическую
грамотность и IIравовую экспертизу, а также процедуру согласования, IIодлежит принятию
и утверждению руководителем образовательной организации в соответствии с Уставом
организации, осуществляюrцей образовательн}.ю деятельность.
6.2. Локальные нормативные акты образовательной организации могут приниматься

руководителем, общим собранием трудового коллектива, Советом образовательной
организации, Педагогическим советом. Методическим советом, органом самоуправления
образовательной организации, наделенными полномочиями по принятию локuulьньж
нормативньIх актов в соответствии с Уставом образовательной организации, по
IIредметам их ведения и комIIетеIIции.
6.3. При принятии локаJIьньIх нормативньD( актов, затрагивающих права обучающихся,

учитывается мнение Совета обl^rаюrцихся, Совета родителей.
6.4. Не подлежат применению JIокаJIьные нормативные акты, }худшающие положение

участников образовательньIх отношений по сравнению с трудовым законодательством,
коллективным договором, соглашениями, а также локаJIьные акты, принятые с нарушением
порядка )лIета мнения представительного органа.
6.5. Прошедший процедуру принятия локальный нормативный акт утверждается
руководителем образовательной организации. Факт утверждения оформляется приказом
руководителя образовательной организации, заверенный подписью.
6.б. Локальньй нормативный акт вступает в силу с момента, указанного в нем, либо, в
случае отсутствия такого указания, rrо истечении J каJ,Iендарньrх дней с даты принятия
данного локzL,Iьного нормативного акта. Щатой принятия локального нормативного акта,
требующего утверждения руководителем образовательной организации, является дата
такого утверждения.
6.7. После утверждения локitльного нормативного акта проводится процедура ознакомления
с ним участников образовательньIх отношений, на которьж распространяются положения
данного локального нормативного акта. Ознакомление, с локальным нормативным актом
оформляется в виде подписи ознакомляемых лиц с указанием даты ознакомления на
отдельном листе ознакомления, прилагаемом к нему, либо в отдельном журнаJIе.
Ознакомление с локальным актом может быть также произведено путем направления на
электронную tIочту работников образовательной организации.
6.8. Локальные нормативные акты шроходят IIроцедуру регистрации в специаJIьном
журнале.
6.9. Обязательной регистрации подлежат положения, правила, инструкции, приказы и

распоряжения руководителя образовательной организации.
6.10. Регистрацию локitльЕых нормативньIх актов осуществляет ответственный за ведение
делоrrроизводства согласно инструкции по делопроизводству в образовательной
организации.
6.11. Регистрация положений, правил и инструкций осуrцествляется не позднее дня их
утверждения руководителем образовательной организации, прикiвов и распоряжений
руководителя образовательной организац не позднее дня их издания.
6.12. Утвержденный лока,тьный акт подлежит опубликованию на официа,тьном сайте школы
в течение 10 (лесяти) календарных дней.

7. Порядок внесения изменения и дополнений в локальные акты
7.1. В действуюlцие локillrьные акты могут быть внесены изменения и доfIолнения.
7.2, 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 докр4ент.
7.3. Порядок внесения изменений и дополнений в локальные акты школы отrределяется в
самих локillrьньгх актах. В остальньж сл}чаях изменения и дополнения осуществляются в
следующем порядке:

. внесение изменениiл и дополнений осуществляется в порядке, установленном в



локZLIIьном нормативном акте, на основании которого вносятся изменения;
. измененияи дополнениJ{ в лока!тьные акты: положения, принятые без согласования с

органом управления (самоуправления), правила, инструкции, программы, планы,
постановления, решения, приказы и распоряжения школы, вносятся путем издания
rrриказа директора о внесении измеirений или дополнений в локальный нормативный
акт;

. изменения и дополнения в положения) принятые IIосле согласования с органом
государственно-общественного управления (самоуправления), вносятся путем
издания прикzrза директора школы о внесении изменений или дополнений в
локальный акт с предварительным получением от него согласия.

7.4. Локальные нормативные акты могут быть досрочно изменены:
о в случае внесения изменений в )п{редительные документы образовательной

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

нормативами о труде;
- по результатам аттестации рабочих мест.

7.5. Изменения и доrrолнения в локчLпьный акт вступают в силу с даты, указанной в приказе
о внесении изменений или дополнений в локitльный нормативный акъ 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.
7.6. Изменения и дополнения в предписания и требования, шротоколы и акты, методические
рекомендации, акты о IIризнании локrL]Iьньж актов утратившими сипу, не вносятся.

8. ответственность
8.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, установленных в
локаJIьньгх 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, участвуюIцие в разработке локальньIх актов, несут
ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

9. Щействие локальных актов
9.1. Лока_ltьные акты организации, осуществляющей образовательн}.ю деятельность,
деЙствуют только в пределах школы и не могут регулировать отношения, складываюIциеся
вне образовательной организации.
9.2. Локальные акты школы утрачивают силу (полностью или в отдельной части) в
следующих случаях:

, вступление в силу акта, признающего данный лока:rьный акт }тратившим силу;
, встугIление в силу локаJIьного акта большей юридической силы, нормы которого

tIротиворечат положениям данного локального акта;
, признание судом или иным уполномоченным органом государственной власти

локального акта школы противоречащим действующему законодательству.
9.3. Локальный акт школы, утратившиiа, силу, не подлежит исполнению.

10. Заключительные положения
10.1. НастояIцее Положение о локаJIьньж актах является локilльным нормативным актом,
принимается на Педагогическом совете школы и утверждается (либо вводится в деЙствие)
приказом директора организации, осуществляющей образовательную деятельность.
10.2. Все измеЕения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в
письменноЙ форме в соответствии деЙствующим законодательством РоссиЙскоЙ
Федерации.
10.З. Положение о порядке разработки и принятия лока]тьньж нормативных правовых aKTclB
общеобразовательной организации rrринимается на неопределенный срок. Изменения и

lt



.1опо.-IнснIiя к lIо-пояtениIо принимаются в порядке. прелусмотренIrоN,l п.l0.1. настоящеlо
lIо:tl;кенitя.
10.-{, Пос,lе IIринятия По.lrотtения (или измеt-lений и дополнений отде;lьt{ых пунктов и

раз_Iс,lов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачиtsает силу.


