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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке разработки и принятия локальных нормативных актов

I. Общие положения
1.1. Положение о порядке разработки и принятия локальных нормативных актов (далее – Положение) определяет общие требования к порядку разработки проектов локальных нормативных актов, основные требования к содержанию локальных нормативных актов, порядку принятия указанных актов, а также к внесению в них дополнений и изменений по МБОУ ООШ №3 (далее – учреждение ).
1.2. Под «локальными нормативными актами» в данном Положении понимаются разрабатываемые и принимаемые МБОУ ООШ №3 в соответствии с его компетенцией, определенной действующим законодательством и уставом  учреждения, внутренние документы, устанавливающие нормы (правила) общего характера, предназначенные для регулирования производственной, управленческой, финансовой, кадровой и иной функциональной деятельности внутри школы.
           1.3.   Локальные нормативные акты   учреждения действуют только в пределах  учреждения и не могут регулировать отношения вне её.

           1.4.  Локальные нормативные акты  могут быть классифицированы на группы в соответствии с компетенцией  учреждения:

• локальные нормативные акты организационно-распорядительного характера;

• локальные нормативные акты, регламентирующие вопросы организации образовательной деятельности;

• локальные нормативные акты, регламентирующие отношения работодателя с работниками и организацию методической работы;

• локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность коллегиальных органов управления  учреждения ;

• локальные нормативные акты, регламентирующие административную и финансово-хозяйственную деятельность;

• локальные нормативные акты, обеспечивающие ведение делопроизводства.

II. Порядок разработки локальных нормативных актов
2.1. Проекты локальных нормативных актов разрабатываются по решению администрации,  органов управления учреждением в зависимости от их компетенции, определенной уставом  .

2.2. Участники образовательных отношений вправе внести на рассмотрение администрации, органов управления   вопрос о разработке и принятии любого локального нормативного акта, необходимого, по их мнению, для деятельности  учреждения.

2.3. Администрация, принявшая решение о разработке проекта локального нормативного акта, вправе поручить кому-либо: подразделению или конкретному лицу - такую разработку либо разработать проект самостоятельно.
          2.4.   Подготовка локального нормативного акта включает в себя изучение законодательных и иных нормативных актов, имеющихся локальных нормативных актов школы, регламентирующих те вопросы, которые предполагается отразить в проекте нового локального нормативного акта, и на этой основе выбор его вида, содержания и представление его в письменной форме.

III. Требования к оформлению локальных актов

3.1. Структура локального нормативного акта должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования. Если требуется разъяснение целей и мотивов принятия локального нормативного акта, то в проекте дается вступительная часть – преамбула. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются.

3.2. 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, цифровую или значковую нумерацию.

3.3. Локальные нормативные акты могут делиться на главы, которые нумеруются римскими или арабскими цифрами и имеют заголовки.

3.4. Если в локальном нормативном акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они  должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты локального нормативного акта должны иметь ссылки на эти приложения.

3.5. Локальный нормативный акт  с приложениями должен иметь сквозную нумерацию страниц.

3.6. Локальный нормативный акт излагается на русском языке и должен соответствовать литературным нормам.

3.7. Структура локального нормативного акта должна быть логически обоснованной, отвечающей целям и задачам правового регулирования, а также обеспечивающей логическое развитие и правильное понимание данного локального нормативного акта.

3.8. В локальных нормативных актах даются определения вводимых юридических, технических и других специальных терминов, если они не являются общеизвестными и  употребляемыми в законодательстве Российской Федерации и региональном законодательстве.

 3.9. Локальный нормативный акт (положение, порядок, инструкция, правила) должен содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение вида локального нормативного акта, его наименование, грифы: «принято», «утверждено», регистрационный номер, текст, соответствующий его наименованию, отметку о наличии приложения.

 3.10. Приказы  директора  должны содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение вида локального нормативного акта, наименование, место и дату принятия, регистрационный номер, текст, должность, фамилию, инициалы и подпись директора  . Приказы   выполняются на бланке  учреждения. 
IV. Порядок принятия локальных нормативных актов

4.1. При принятии локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности, затрагивающих права участников образовательных отношений, учитывается мнение совета обучающихся школы, общешкольного родительского комитета, профсоюзной  организации  школы.   
4.2. Принятие локального нормативного акта включает в себя следующие этапы:

а) Рассмотрение проекта локального нормативного акта и принятие его на заседании коллегиального органа управления школой (управляющего совета школы, педагогического совета, собрания работников школы) с последующей фиксацией решения в протоколе. 
б) Издание приказа директора   об утверждении принятого локального нормативного акта.

в) Введение в действие утвержденного локального нормативного акта.

             4.3. Локальные нормативные акты могут иметь неограниченный срок действия либо конкретный срок действия оговаривается в содержании локального нормативного акта.
4.4. Нормы локальных актов, ухудшающие положение обучающихся или работников школы по сравнению с положением, установленным законодательством об образовании, трудовым законодательством либо принятые с нарушением установленного Положением порядка, не могут быть утверждены.   
V. Порядок изменения и отмены локальных нормативных актов
5.1. Изменение, дополнение, новая редакция локальных нормативных актов осуществляются в том же порядке, что и принятие и утверждение локальных нормативных актов.  
5.2. Локальные нормативные акты подлежат изменению, дополнению, отмене в следующих случаях:

 
а) Реорганизация   либо изменение структуры  учреждения с изменением наименования, либо задач и направлений деятельности.
 
б) Изменение законодательства Российской Федерации, влекущее существенное изменение локальной нормативной базы.
 
в) Изменения в организации и осуществлении образовательной деятельности.   

 г) Вступление в силу акта, признающего данный локальный нормативный акт

утратившим силу.

 д) Признание судом или иным уполномоченным органом государственной власти локального нормативного акта  учреждения противоречащим действующему законодательству.
 5.3. 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 нормативного акта либо утверждать этот локальный нормативный акт.

 5.4. Отмена локального нормативного акта в связи с утратой силы производится приказом директора 
                          VI. Регистрация и ввод в действие локальных нормативных актов

6.1. Принятые локальные нормативные акты подлежат обязательной регистрации с присвоением им порядкового номера в специальном журнале.
6.2.Обязательной регистрации подлежат положения, правила, порядок, инструкции, приказы   директора учреждения.

6.3. Регистрацию локальных нормативных актов осуществляет ответственный за ведение делопроизводства согласно инструкции по делопроизводству.
6.4. Регистрация локальных нормативных актов осуществляется не позднее дня их утверждения директором  .

6.5. Локальные нормативные акты вводятся в действие с момента их утверждения приказом директора учреждения, если иное не оговаривается в локальном нормативном акте,  и  приобретают обязательный характер для всех участников образовательных отношений, на которых они распространяются.
VII. Порядок ознакомления с локальными нормативными актами и их хранение

7.1. Локальные нормативные акты, непосредственно относящиеся к служебной деятельности работников и должностных лиц, предъявляются им для личного ознакомления. 
7.2. Ознакомление с локальными нормативными актами лиц, вновь поступающих на работу, производится ответственным за кадровую работу при оформлении заявления о приеме. 
7.3. При ознакомлении с одним локальным нормативным актом значительного количества работников допускается использование  единого табеля ознакомленных лиц. При этом  в табеле указываются  полное наименование локального нормативного акта, должности  и фамилии ознакомляемых лиц, подписи и даты ознакомления проставляются ими от руки. Табели могут оформляться в виде единого прошитого в установленном порядке документа.
7.4. Оригиналы локальных нормативных актов остаются на хранении у руководителя. 

7.5. В случае принятия новых локальных нормативных актов, оригиналы локальных нормативных актов, утративших силу, помещаются в соответствующую папку. При этом  на ранее действовавшем локальном нормативном акте делается отметка об утрате им силы.

VIII. Заключительные положения

8.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения и действует бессрочно.
8.2. Контроль за правильным и своевременным исполнением настоящего Положения возлагается на директора учреждения.
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