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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положениео нормативномлокальном акте АНО ДПО «МАППИК>> (далее —

«Положение») устанавливаетединые требованияк нормативнымлокальным актам, их
разработке,оформлению,утверждению, вступлениюв силу, внесению изменений и
отмене.

1.2. НастоящееПоложениеявляется нормативнымлокальным актом АНО ДГIО
«МАППИК» (далее - образовательнаяорганизация) и обязательнок исполнению
всеми участникамиобразовательныхотношений.

1.3. Положение подготовлено на основании Федеральногозакона «Об
образованиив РоссийскойФедерации», Трудовогокодекса РоссийскойФедерации,
ГражданскогоКодексаРоссийскойФедерации,Уставаобразовательнойорганизации.

1.4. Локальныйакт образовательнойорганизации
— это нормативныйправовой

документ, содержащийнормы, регулирующие образовательныеотношения,
возникающие в образовательнойорганизациив пределахобласти, обозначенной
локальным актом, в соответствии с законодательством РоссийскойФедерациии в

порядке, установленномУставомобразовательнойорганизации.
1.5. Локальныеакты образовательнойорганизации не могут использоваться для

урегулированияобразовательныхотношений, возникающих вне неё.
1.6. Локальные акты разрабатываютсядля регулированияосновных вопросов

организации и осуществленияобразовательнойдеятельности в образовательной
организации, в том числе касающихся:

правил приемаобучающихся;
режима занятийобучающихся;
форм, периодичности и порядка текущего контроля успеваемости и

промежуточнойапестации обучающихся;
порядкаорганизацииитоговойапестации обучающихся;
порядка и основания перевода, отчисления и восстановления

обучающихся;
порядка оформления, приостановления и прекращения отношений
между образовательнойорганизациейи обучающимисяи (или)

родителями (законными представителями) несовершеннолетних
обучающихся;
и др.

1.7. Локальные акты, разработанныев соответствии со всеми требованиям
законодательства РоссийскойФедерации, являются обязательнымик исполнению
всеми участникамиобразовательныхотношений.За неисполнение или ненадлежащее



исполнение требований, установленных в локальных актах образовательной
организации:

сотрудники образовательнойорганизации несут ответственность в

соответствии с Уставом, Трудовымкодексом РоссийскойФедерации;
обучающиеся, их родители (законные представители), несут

и формах,ответственность в порядке предусмотренных
законодательствомРоссийскойФедерации, локальными нормативными
актами образовательнойорганизации и её Уставом.

1.8. Нормылокальных актов, ухудшающие положение обучающихсяили
сотрудниковобразовательнойорганизациипо сравнениюс нормами, установленными
законодательством об образовании,трудовымзаконодательством, либопринятыес
нарушением установленного порядка, не применяются и подлежат отмене в

образовательнойорганизации.
1.9. Локальныеакты образовательнойорганизацииутрачиваютсилу (полностью

или в отдельнойчасти) в следующихслучаях:
замене на локальныйакт обновленнойредакции;
вступления в силу акта, признающего данныйлокальный акт

утратившимсилу;
вступленияв силулокального акта большейюридическойсилы, нормы
которогопротиворечатположениям предыдущеголокального акта;
признаниясудом или иным уполномоченныморганомгосударственной
власти локального акта образовательнойорганизации, противоречащим
действующемузаконодательствуРоссийскойФедерации.

1.10. Локальный акт образовательнойорганизации, утратившийсилу, не

подлежит исполнению.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ
2.1. Целямии задачами настоящего Положение являются:

создание единойусовершенствованнойсистемы локальных актов

образовательнойорганизации;
обеспечение принципа законности нормотворческойдеятельности
образовательнойорганизации.

З.ВИДЫЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ,
РАЗРАБАТЫВАЕМЫХ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙОРГАНИЗАЦИИ, И

ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ИХ СОДЕРЖАНИЮ
3.1. В соответствии с Уставом деятельность образовательнойорганизации

регламентируетсяследующимивидами локальных актов:
положения,
постановления,
решения,
приказы,
распоряжения,

методическиерекомендации,
должностные инструкции,
правила.



3.2. Высшуююридическую силу среди локальных актов образовательной
организацииимеет Устав, поэтому все принимаемыев образовательнойорганизации
локальные акты должны разрабатыватьсяв соответствии с ним.

3.3. Локальные акты образовательнойорганизациидолжны в обязательном
порядкесодержатьобозначениевида и отвечать следующимтребованиям:

положения, правила, инструкциидолжны содержатьгрифы«принято»/
«утверждено»/ «согласовано», текст, соответствующийпо содержанию
требованиямк виду локального акта, отметку о наличии
приложения(ий);
постановление, решение должны содержатьместо и дату принятия,
текст, соответствующийвиду локального акта, должность, фамилиюи
инициалы, подпись лица, вынесшего постановление, принявшего
решение, оттиск печати;
приказы и распоряженияруководителяобразовательнойорганизации
должны содержать место и дату принятия, регистрационныйномер,
текст, соответствующийвиду локального акта, должность, фамилиюи
инициалы, подпись руководителя образовательнойорганизации.
Приказыи распоряжениявыполняются на официальномбланке;
протоколыи акты должны содержатьместо и дату принятия, номер;
список присутствующих, текст, содержащийповесткудня, описание
хода, порядка и процедуры совершаемых юридически значимых
действий, должность(и), фамилию(и) и инициалы, и подпись(и) лица
(лиц), составившего(их) или принимавшего(их) участие в составлении

протоколаили акта;
методическиерекомендациидолжны содержатьместо и дату принятия,
текст, соответствующийвиду локального акта, ссылки на иную

разработкинормативную документацию, используемую для
методическихрекомендаций, должность, фамилиюи инициалы лица
(лиц), составившего(их) методическиерекомендации.

3.4. При разработкедолжностных инструкцийработниковрекомендуется
руководствоватьсяприказомМинздравсоцразвитияРФ от 26.08.2010 N 761 н (ред. от
31.05.2011) «Об утвержденииЕдиногоквалификационногосправочникадолжностей

раздел «Квалификационныеруководителей, специалистов и служащих»,
характеристикидолжностейработниковобразования».

3.5. При подготовке локальных актов, регулирующихсоциально — трудовые
отношения (например, коллективныйдоговор, правилавнутреннегораспорядкаи др.)

следуетруководствоватьсяофициальнымирекомендациямик их разработке.
4. ПОРЯДОКРАЗРАБОТКИ ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ

4.1. В образовательнойорганизации устанавливаетсяследующийпорядок
разработкилокальных актов:

а) инициаторомразработкилокальных актов могут быть:
учредитель;
органыуправленияобразованием;

образовательнойорганизацииадминистрация
руководителя/заместителей руководителя;

в лице



органы государственно-общественногоуправления образовательной
организации;

— структурноеподразделение(работники структурногоподразделения)

образовательнойорганизации;
участникиобразовательныхотношений.

4.2. Основаниемдля подготовки локального акта могуттакже являться изменения
в законодательстве РоссийскойФедерации(внесение изменений в действующие
нормативно-правовыедокументы, издание новых).

4.3. Дляразработкипроекталокального акта привлекаютсяотдельные работники
или группа работников, созданная по поручению руководителяобразовательной
организацииили органа самоуправления, которыйвыступил с соответствующей
инициативой.

4.4. Первыйэтап подготовки локального акта включает в себя изучение
законодательных и иных нормативно-правовыхактов, а также локальных актов

образовательнойорганизации, регламентирующих те вопросы, которые
предполагаетсяотразитьв проектенового акта, и на этой основе осуществляется
выборвида локального акта. Далееакт наполняется соответствующимвиду
содержаниеми представляетсяв письменнойформе.4.5. Подготовканаиболееважных локальных актов (например, устава, программы
развития и т.п.) должна основываться на результатаханализа основных сторон
деятельности образовательнойорганизации, тенденцийеё развитияи сложившейся
ситуации.

4.6. Локальные акты, регулирующиевопросы трудовых взаимоотношений,

разрабатываютсяв соответствии с Трудовымкодексом РФ.
4.7. Проектывсех локальных актов подлежат обязательнойправовойэкспертизеи

проверке на грамотность изложения, которая проводится образовательной
организациейсамостоятельно либо с участием привлеченных специалистов.
Локальныйакт, не прошедшийправовуюэкспертизу, не подлежит рассмотрениюи
принятию. Проектылокальных актов могут быть представленына обсуждение,
например, в формеразмещенияна информационномстенде в общедоступномместе
или на сайтеобразовательнойорганизации, также проектымогутбытьнаправленыв
письменном виде заинтересованнымлицам, по итогам рассмотренияпроектамогут
проводитьсясобранияколлектива работниковдля обсуждения,совещания творческой
группы и т.д. Принеобходимостилокальный акт может проходить процедуру
согласования (например, с представителямипервичнойпрофсоюзнойорганизации).

5. ПОРЯДОКПРИНЯТИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯЛОКАЛЬНОГО АКТА
5.1. Локальныйакт, прошедшийправовуюэкспертизуи проверкуна грамотность

изложения, а также процедурусогласования, подлежит принятию и утверждению
руководителемобразовательнойорганизациив соответствии с еёУставом.

5.2. Локальные акты образовательнойорганизации могут приниматься
руководителем, общим собраниемтрудового коллектива, советом трудового
коллектива, педагогическим или методическим (научно-методическим) советами,

органом государственно-общественногоуправления либо иным органом
самоуправленияобразовательнойорганизации, наделенным полномочиями по

принятию локальных актов в соответствии с Уставом по предметамведения и

компетенции.



5.3. Локальныеакты, затрагивающиеправаобучающихся, принимаютсяс учетом
мнения советов обучающихся,родителей.5.4. Локальный акт, прошедшийпроцедуру принятия, утверждается
руководителемобразовательнойорганизации.Процедураутвержденияоформляется
либо подписью на локальном акте, либо приказом руководителяо введении
локального акта в действие.

5.5. Локальныйакт вступаетв силу с даты утверждения, указаннойв нем, либо, в
случае отсутствия такого указания, по истечении 7 календарныхдней с даты
утверждениялокального акта.

5.6. После утверждениялокального акта проводитсяпроцедураознакомления с

ним участников образовательныхотношений, на которых распространяются
положения данного локального акта. Ознакомлениеоформляетсялибона отдельном
листе, прилагаемомк локальномуакту, либов отдельном журнале.

6. ОФОРМЛЕНИЕ ЛОКАЛЬНОГОАКТА
6.1. Оформлениелокального акта выполняется в соответствии с требованиями

«Государственнойсистемы документационногообеспеченияуправления.Основные
положения. Общиетребованияк документам и службамдокументационного
обеспечения», а также нормами «Унифицированнойсистемы документации.
Унифицированнаясистема организационно-распорядительнойдокументации.
Требованияк оформлениюдокументов.ГОСТ Р 6.30-2003» (утв. Постановлением
ГосстандартаРоссии от 03.03.2003 N 65-ст «О принятии и введении в действие
государственногостандартаРоссийскойФедерации»).

6.2. Структуралокального акта должна обеспечиватьлогическое развитиетемы
правовогорегулирования.Если требуетсяразъяснениецелейи мотивов принятия
локального акта, то в проектедается вступительнаячасть — преамбула.Положения
нормативногохарактерав преамбулуне включаются. Значительныепо объему
локальные акты могутделиться на главы, которыенумеруютсяримскимицифрамии
имеют заголовки.

6.3. Если в локальном акте приводятсятаблицы, графики, карты, схемы, то они,
как правило, должны оформлятьсяв виде приложений, а в тексте локального акта

должны бытьуказаны ссылки на эти приложения.Локальныйакт с приложениями
должен иметь сквознуюнумерациюстраниц.

6.4. Локальныйакт образовательнойорганизацииизлагается на государственном
языке РоссийскойФедерациии должен соответствовать литературнымнормам в

изложении.
6.5. Структуралокального акта должна быть логически обоснованной,

отвечающейцелям и задачам правовогорегулирования, а также обеспечивающей
логическое развитиеи правильноепонимание данного локального акта.

6.6. Привведении в локальный акт юридических, технических и других
специальных терминов, не являющихся общеизвестными, даются их определения.

6.7. Не допускаетсяпереписываниес законов, при необходимостидается ссылка
на нормативно-правовойакт.

7. ДОКУМЕНТАЦИЯ
7.1. Локальные акты проходят обязательнуюпроцедуру регистрации в

специальном журнале.Регистрациюлокальных актов осуществляетответственныйза



ведение делопроизводства согласно инструкции по делопроизводству в

образовательнойорганизации.
7.2. Регистрацияположений, правил и инструкцийосуществляетсяне позднее дня

их утверждения руководителем образовательнойорганизации, приказов и

распоряженийруководителя— не позднее дня их издания.

8. ПОРЯДОКВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙИДОПОЛНЕНИЙВ ЛОКАЛЬНЫЕ АКТЫ
8.1. В действующиелокальные акты образовательнойорганизациимогут быть

внесены изменения и дополнения.
8.2. Порядоквнесения измененийи дополненийопределяетсяв самих локальных

актах. В остальных случаяхизменения и дополнения осуществляютсяв следующем
порядке:

изменения и дополнения вносятся в порядке, установленном в

локальном нормативномакте, на основании которогоони должны быть
внесены;
изменения и дополнения вносятся путем издания приказа руководителя
образовательнойорганизации.

8.3. Измененияи дополнения в локальный акт вступаютв силу с даты, указанной
в приказео внесении изменений или дополненийв локальный нормативныйакт, а в

случае отсутствияуказания в нем даты, по истечению 7 календарныхднейс даты
вступленияприказао внесении измененийили дополненийв локальныйакт.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
9.1. Положениео нормативномлокальном акте образовательнойорганизации

вступаетв силу с даты его утвержденияруководителемобразовательнойорганизации.
9.2. Положение утрачивает силу в случае принятия нового Положения о

нормативномлокальном акте образовательнойорганизации.
9.3. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, подлежат

урегулированиюв соответствии с действующимзаконодательством Российской
Федерации, Уставом и иными локальными нормативными актами образовательной
организации.


