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Ha o6iem cobparin Jlupextop MBOY ZIOJL
MPOTOKON OT « &7 »_£5~ 2015 «Hogocegosckas IFOCIL»
N7 —%7,____IMB. Gypuesa/ ,

npukas ot «_£/»_£6 2015 Ne f-

Tonoxenne
0 JIOKATBHOM AKTe yupeiIeHus:

1. OGumne nosoxenns

1.1.  TlonokenHe cocTamneno Ha ocHoBe (ellepaTbHOr0 3aKOHa OT
29.12.2012 Ne 273-03 «O6 obpasosanmn 5 Poccuitckoii (eepaimmy, yorasa
MBOY JIO]] «Hosocenosckas [JIOCIy (natee — Yapesienue), ¢ LeTbio
Co3aHIs CBOGH JOKATBHOH HOPMATHBHO-TPABOBOI 6asEL.

1.2. Tlonokenze pemmaeT 3ajiauy ONpeNieNenus Nepedns TOKATHHEIX aKTOB,
X BHIIOB | IDYIIIL.

1.3. JoKatbHElif akT 0TKeH BOTIIONIATS B cele ClieyiolMe TPHIHAKH:

- CaMO TIOHSTHE JOKATBHOCTH TOBODHT O TOM, 9TO NOKATBHEI aKT
PEryJHpYeT OTHOLICHHS TONLKO BHYTPH YHPEKICHNUS;

- JOKanbHBIA KT pa3paGaTBIBAETCA C YueTOM He TOTbKO 3aKOHOB
Poccuiickoi  Denepaunn, cybrextos Poccmiickoli  (efepammi, HO
HAIIO/|3aKOHHBIX OPraHOB MECTHOTO CAMOYNIPABIIEHHS;

- MOKaNbHBI aKT YHPEXRIeHHs — 5T0 OpUIMATHHbI TpaBOBOHl JOKYMeHT,
KOTOPELIi JIOMKeH HMeT BCe HEOBXOMMbIE PEKBH3HTHL:

) HauMeHoBaHHe (COMEPIKHT YOPMY aKTa M ero KpaTkoe CofiepiKatue);

6) nata H3nAHHA (TP HEOBXOTUMOCTH — PETHCTPALIHH);

B) PETHCTPALMOHHBIH HOMED;

I') TIO/ITHCh YIIOJIHOMOYEHHOTO JINLA;

1) BUIIBI COIIacOBaHmsA (10 HEOGXOTHMOCTH);

€) mewats Yupesiens (10 HeOBXOAUMOCTH);

- T3 pa3paBOTKH i MPUHATUS TOKATHHOTO AKTA HEOGXOMHMO NPHBIEKATS
BCeX CYBbEKTOB OOPA3OBATENHHOTO MpOIecca, UTO Mo3BOMAET ChOpMHPOBATS
BBICOKYIO KyNBTYPY HX COGMIONEHHS. PasrpanuieHme MOTHOMOWH MeKIy
pyKoBOmHTeNeM VYupexjieHHs H OpraHaMH LIKOJIBHOrO CaMOYIpaBleHus
OIPEIeNSIOTCS YCTABOM.

1.4, JloKansHBI akT CO3NACTCA © ENHIO PerMaMEHTAIMH ToM HIH MHOM
ESTEIBHOCTH, CHOCOBCTBYeT paspeimeniio npobiem. Heobxomumo cobimonats
ONPEJIENeHHYI0  TPOIEAYPY €ro  pa3paboTKW, OOCYKIEHWS, NpPHHATHS,
YTBEpIHJICHHS M BBeleHus B Jelictere. B paspabotke 106010 JOKaibHOTO aKTa
JOTKHBl  TIDHHMMATH ~ yYacTHe  dYepe3  YHONHOMOYEHHBIX  JHL  Bee
3aHHTepECOBAHHEIE CyOBEKTHL




2. Виды локальных актов
2.1. Локальные акты Учреждения издаются (принимаются) в виде: постановлений, приказов, решений, инструкций, положений, правил, договоров. 

2.2. Постановление - локальный нормативный или индивидуальный правовой акт, содержащий решение коллегиального органа управления Учреждением. 
2.3. Приказ - локальный нормативный или индивидуальный (распорядительный) правовой акт, издаваемый директором Учреждения для решения основных и оперативных задач, стоящих перед Учреждением (например, приказ о приеме на работу, приказ об утверждении правил внутреннего трудового распорядка).

2.4. Решение - локальный правовой акт, принимаемый общим собранием работников (обучающихся, их законных представителей) для реализации права на участие в управлении Учреждением (например, решение общего собрания об избрании представителей работников в комиссию по трудовым спорам Учреждения). Локальные акты, принятые в виде решений, как правило, носят рекомендательный характер.

2.5. После рассмотрения и принятия на педагогическом совете, совете трудового коллектива, приказом директора Учреждения утверждаются и вводятся в действие локальные нормативные акты, принимаемые в виде положений, инструкций  и  правил.
2.6. Положение - локальный нормативный правовой акт, устанавливающий правовой статус органа управления Учреждением, структурного подразделения Учреждения или основные правила (порядок, процедуру) реализации Учреждением какого-либо из своих правомочий.
Технология составления Положения:

- основная часть (общие положения)

- взаимосвязи с другими органами самоуправления;

- основные задачи;

- функции (обязанности);

- права;

- ответственность;

- организация управления;

- делопроизводство.

Не все Положения обязательно должны иметь вышеуказанные разделы, они могут быть изменены на местах самостоятельными разработками, совершенствующими эту систему, но не противоречащими законодательству.

На основе типовых положений разрабатываются индивидуальные с учетом целей, задач и особенностей деятельности.
2.7. Инструкция - локальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и способ осуществления, выполнения чего-либо. Инструкцией определяют правовой статус (права, обязанности, ответственность) работника по занимаемой должности, безопасные приемы работы, правила ведения делопроизводства. Для инструкции характерны императивные (повелительные, не допускающие выбора) нормативные предписания.

2.8. Правила - локальный нормативный правовой акт, регламентирующий организационные, дисциплинарные, хозяйственные и иные специальные стороны деятельности Учреждения и ее работников, обучающихся и их законных представителей. Типичным примером этого вида локальных актов могут служить правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, правила приема в Учреждение, правила поведения обучающихся, правила о поощрениях и взысканиях обучающихся.
3. Группы правового обеспечения
3.1. В соответствии с компетенцией и спецификой Учреждения выделяют следующие группы:
- локальные акты, регламентирующие административную и финансово-хозяйственную деятельность.
- локальные акты, регламентирующие вопросы организации образовательного процесса: 

· Правила приема в Учреждение. 

· Правила поведения обучающихся, воспитанников. 

· Правила о поощрениях и взысканиях обучающихся. 

· Инструкции о мерах пожарной безопасности. 

· Инструкции по безопасности при организации отдельных видов образовательной (тренировочной) деятельности, в том числе для отдельных травмоопасных рабочих мест и объектов. 

· Положение об итоговой и промежуточной аттестации и переводе обучающихся  на следующий этап подготовки.
· Положение об условиях обучения по индивидуальным учебным планам. 

· Образовательные программы и учебные планы.
· Рабочие программы.
· Календарные учебные графики. 

· Расписание занятий. 

· Положение об аттестационной комиссии.
· Положение о конфликтной комиссии. 
· И другие.
- локальные акты, регламентирующие отношения работодателя с работниками и организацию учебно-методической работы: 

· Правила внутреннего трудового распорядка. 

· Трудовые договоры (контракты) с работниками.
· Коллективный договор. 

· Должностные инструкции. 

· Инструкции по ОТ и ТБ. 

· Положение об установлении доплат и надбавок стимулирующего характера.
· Положение о внутри школьном контроле. 
· И другие.
- локальные акты, регламентирующие деятельность органов самоуправления в образовательном учреждении: 

· Положение о Педагогическом совете.

· Положение о методическом совете. 

· Положение о родительском комитете 

· Положение об общем собрании трудового коллектива. 
· И другие.
- локальные акты, обеспечивающие правильное делопроизводство Учреждения: 

· Номенклатура дел Учреждения.
· Инструкция по делопроизводству. 

- локальные акты организационно - распорядительного характера (приказы, распоряжения, уведомления и др.). 

3.2 Данный перечень локальных актов не является исчерпывающим, подлежит ежегодному пересмотру и дополнению.
4. Делопроизводство
4.1. Базовые Положения, регламентирующие административно-управленческую, организационную и методическую деятельность,  фиксируются  в Положении о локальных актах на год и подшиваются в папке «Положения», которая хранится в кабинете заместителя директора по учебной спортивной работе.

4.2. Приказы директора Учреждения, регламентирующие административную и финансово-хозяйственную деятельность, согласно «Единых требований по организации делопроизводства в учреждениях образования» вносятся в Книгу приказов, страницы которой пронумеровываются, прошнуровываются и скрепляются печатью и подписью директора Учреждения, и подшиваются в папку по четырём направлениям: 

- книга приказов по основной деятельности (делопроизводство, безопасность, планирование, отчётность, создания комиссий, творческих групп   по регламентации деятельности и организации образовательного процесса, аттестации, повышения квалификации, то, что не связано с финансовыми вопросами);

- книга приказов по личному составу (приказы о назначении, перемещении, увольнении сотрудников);

- книга приказов по финансово-хозяйственной деятельности (вопросы финансирования);

- книга приказов по личному составу обучающихся (зачисление,  отчислении с указанием причины, перевод, в том числе в другие учреждения), которая хранится в сейфе.

[image: image2.png]


[image: image3.png]


[image: image4.png]


5. Порядок изменения и отмены локальных актов

5.1. Локальные акты могут быть изменены и дополнены только принятием новой редакции в полном объеме акта - путем утверждения нового локального акта.

5.2. Локальные акты подлежат изменению, дополнению, отмене в следующих случаях:

- реорганизация либо изменение структуры Учреждения с изменением наименования либо задач и направлений деятельности;
        - изменение законодательства Российской Федерации, влекущее существенное изменение квалификационных требований, предъявляемых к работникам. Под существенным изменением в смысле настоящего Положения понимается изменение требований безопасности работ и услуг, иных государственных стандартов, а равно изменение наименования должностей, объема знаний, полномочий и ответственности работников, представляющих Учреждение в отношениях с государственными органами и сторонними организациями.

5.3. В случаях, предусмотренных п.5.2. Положения новый локальный акт должен быть принят не позднее срока, установленного законодательством Российской Федерации, нормативами, либо иными локальными нормативными актами Учреждения, а при отсутствии указания на такой срок - не позднее 2 недель с даты вступления в силу документа, повлекшего изменение локального акта.
        5.4. Локальные акты могут быть досрочно изменены:
       - в случае внесения изменений в учредительные документы Учреждения;
       - для приведения в соответствие с измененными в централизованном порядке нормативами о труде;
- по результатам аттестации рабочих мест.

5.5. 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 документ.

5.6. Отмена локальных актов производится с соблюдением правила, предусмотренного п. 5.1. настоящего Положения.

6. Порядок принятия, вступление в силу и срок действия локальных актов
6.1. В соответствии с Уставом локальные акты принимаются (утверждаются) руководителем Учреждения. Полномочия по принятию (утверждению) указанных в настоящем Положении локальных актов, могут быть делегированы заместителям руководителя по соответствующим направлениям деятельности.

Датой принятия локального акта считается дата его утверждения, нанесенная утвердившим его должностным лицом на грифе утверждения.
          Локальные акты вступают в силу с даты утверждения и  приобретают обязательный характер для всех работников, на которых они распространяются. 
          Локальные акты действительны в течение 5 (пяти) лет с момента их принятия. По истечении указанного срока локальные акты подлежат пересмотру на предмет изменения требований действующего законодательства, а равно иных условий,  влекущих изменение, дополнение либо отмену  закрепленных в них положений. При отсутствии таких условий локальные акты могут быть повторно приняты в той же редакции.

7. Порядок ознакомления с локальными актами и их  хранение
	


7.1 Ознакомление работников с локальными актами производится после утверждения локальных актов и присвоения  им регистрационного номера в течение 1 (одного) месяца с момента утверждения локального акта.

7.2. Локальные акты, перечисленные в п. 3.1. настоящего Положения, непосредственно относящиеся к служебной деятельности работников и должностных лиц, предъявляются им для личного ознакомления. Ознакомление с локальными нормативными актами лиц, вновь поступающих на работу, производится ответственным за кадровую работу при оформлении заявления о приеме. Ознакомление с локальными актами лиц, находившихся в длительных командировках, отпусках, в том числе отпуске по беременности и родам, уходу за малолетним ребенком, а равно лиц, на длительный срок освобожденных от работы по медицинским показаниям, производится в первый день выхода таких работников на работу. 
         По результатам ознакомления с локальными актами сотрудник  собственноручно совершает в нижнем правом углу последнего листа локального акта надпись, содержащую полностью его фамилию и инициалы, личную подпись и дату ознакомления. При ознакомлении с одним локальным актом значительного количества работников допускается использованием единого табеля ознакомленных лиц. При этом, в табеле указываются: полное наименование локального акта, должности  и фамилии ознакомляемых лиц;  подписи и даты ознакомления проставляются ими от руки.

Оригиналы локальных актов, ознакомление работников с которыми производилось с отметками работников об ознакомлении, остаются на хранении у директора. 

Все локальные акты, относящиеся в деятельности одного Учреждения, хранятся совместно в деле (папке). В случае принятия новых локальных актов, их оригиналы помещаются в соответствующую папку. При этом на ранее действовавшем локальном акте делается отметка об утрате им силы.

Копии локальных актов, относящиеся к деятельности подразделений и должностным обязанностям его сотрудников, остаются на хранении в соответствующих структурных подразделениях. 

8.Заключительные положения
Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждения его директором Учреждения и действует бессрочно.
Все Приложения к настоящему Положению, а равно изменения и дополнения, являются его неотъемлемыми частями. 

Изменения и дополнения, внесенные в настоящее Положение, если иное не установлено, вступают в силу в порядке, предусмотренном для Положения. Изменения и дополнения, внесенные в настоящее Положение, доводятся до сведения указанных в нем лиц не позднее 2 недель с момента вступления его в силу.

Контроль за правильным и своевременным исполнением настоящего Положения возлагается на директора Учреждения.







