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1.1. Настоящее Положение определясг общие требованиJI к порядку
разработкИ проектоВ локt}льныХ нормативных актов, основные требоваЕия к
содерх(анию локальЕых нормативных aктов, порядку принятиJI ук€tзанЕых
актов, а также внесение в них дополнений и изменений в Муниципальном
бюджетном дошкольном образовательЕом }п{реждении детский сад N9 l8
((Солныцко)) (далее - ДОУ).

1.2. Под локtlльпыми нормативными актами поЕимаются
разрабатываемые и принимаемые ДОУ в соответствии с его компетенциеЙ,
опредеJIенноЙ деЙствующим законодательством в области образования РФ,
Федера.ttьным законом от 29.|2.2012 г. Jt! 27З-ФЗ <,сОб образовании в
Российской Федерации> и Уставом ДОУ, вFгуIренние документы,
устiшавдивающие нормы (правила) общего характера, предЕа:rначенные дJuI
регулироваЕия производственной, управленческой, финансовой, кадровой и
иноЙ функциональЕоЙ деятельности внугри .ЩОУ.

2.Виды локальных актов

В соотвsтствии с Уставом, деятельность ,ЩОУ регламентируется
слсдующими видами докальных актов: положения, решеIlия, прик€вы,
распоряжениrI, инструкции, должностные инструкции, правиJIа, порядки.
Представленный перечень видов локальных актов не является
исчерпывающим.

Локальные акты [ОУ могlт быть кпассифицированы:
а) на группы в соответствии с компетенцией ЩОУ:
- лок€lльные :lкты, регдамештирующие управление,ЩОУ;
- лок:lльные акты, регламентирующие оргаЕизационные аспекты

деятельности образовательной деятельности;
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- локrльные акты, регламентирующие условIr{ организации образовательного
процесса;

- лок{tльные акгы, реглalJ\,tентируIощие 0тношениrI работодатсля с
рабOгниками;

- локЕlльные акты, регламентирующие соблюдение охраны труда и
безопасности;

- локaцьные акты, реглtlмеЕтирующие финансово- хозяйственную
деятельность ДОУ.

б) по критериям:
- цо степени значимости;
- по сфере действпя: общего характера и специЕtпьного характера;
- по кругу лиц: расцрострашIющиеся на всех работников ,ЩОУ и не

распрострашющиеся на всех работников организации;
-по способу прию{тия: утверждаемые руководителем Щоу единолично

и принимаемые с rIетом MEeHIдI представительного
образовательных сrгношений;

в) - по сроку действиJl: постоянного действия
сроком действия;

- по сроку хранениrI: постоянного храЕениrI, 1,75 лег и другие.

3.t{елп и задачи

Щелями и задачами настоящего Положения явJuIются:
- созданI,Iе единой и согласованной системы локальных актов.ЩОУ;
- обеспечеЕИе пришципа законности в Ilормотворческой деятельЕости

ДоУ;
_ совершенсТвование процесса подготовки, оформления, приюIтия и

реЕцизации лок€lльных актов;
-предотвращеrrие дублирования регулировапиJ{ общественных и

образовательЕых 0тношений в,ЩОУ.

4. Порядок разработки локальных шорматпвпых актов

4. 1 . Проекты локtlllьЕьгх нормативItых актов рitзрабатываются flо
решению педагогического совета, общего собрания членов трудового
коJшектива и (или) администраЦии [ОУ в зависимости от их компетенции,
определенной действующим законодатедьством РФ и Уставом .ЩОУ.

4.2.Член коJIлектива вправе внести на рассмотреЕие педагогического
совета, общеrО собраниЯ !шеноВ трудовогО коJUIектива вопрос о разработке и
принятии локtlльвого нормативного акта, яеобходимого, по его мнеЕию, для
деятельности ДОУ.

4.3.Администрация ,ЩОУ, принявшая решение о разработке проекта
локalльного нормативного акта, вправе порушть подготовку проекта
рабогнику (или группе работников), выст)дIившему с инициативой
разработки локаJIьного Еормативного акта, либо ршработать rrроект

органа rlастников

и с определенным



самостоятельно.
4.4. Работники, разрабатывающее локальный нормативный акт,

подгOтавливает проект дltнного акта, обоснование необходимости приtulтия
даЕного акта и последствий его приIIJIтия.

4.5. Проекг локальЕого акта может быть представлен на обсуждение.
Формы представленлuI для обсужденшI могуг быть различными, цапример,
рЕвмещение проекта локального акта на информациопном стенде в месте,
доступЕом для всеобщего обозрения, на официальном сайте, направлеЕие
проекта заинтересоваtlным лицам, цроведение соOтветствующего собрания с
коллективным обсуждением проекта локilльЕого акта и т.д.

4.6.При необходимости локальный акт проходит процедуру
согласования.

4.'7. Сроки и порядок разрабогки проекта локttльного акта, порядок
его согласованиrI устаЕавливается локalльным актом по ведению
делопроизводства в !ОУ.

5.Порядок принятпя локаJIьных порматпвцых актов

5.1. Локальный акт, прошедший правовую и литерат}рную
экспертизу, а также процедуру согласовация, подлежит цринятию и
}тверждению руководителем ДОУ в соответствии с Уставом ДОУ.
Процедlра угвержденшI оформляется либо подписьюо либо прикiвом
руководителя ,ЩОУ.

5.2. При принятии локilльных актов, затрtгивающих trрава
обучающихся, у{итывается мЕение советов родителей, представительных
органов.ЩОУ.

5.3. Локальный нормативный акт вступает в силу с момента,
щtванЕого в нем, либо с даты утверждения даЕного локальЕого акта. !атой
приIlятия лок{lJIьного акга, требующего угверждения руководителем ЩОУ,
явJlяется дата такого угвержденшI.

5.4. После }твер)t<,цения локального нормативного акта цроводится
процедура озIIакомления с ним участЕиков образовательньгх отношений, па
кOторых распростраЕяются положеЕия даЕного локtlльного акта.
Ознакомление с локальным чжтом оформ.llяегся в виде подписи
ознакомленЕых лиц с ук;ваЕием дать1 ознaкомления либо на самом
локальном акте, либо Еа 0тдельном листе ознакомлеЕия, прилагаемым к
нему, либо в отдельном журнЕlле.

6.Ввод в действие локаJIьных норматпвных актов

5.5. Локальные нормативные акты вводятся в действие с момента их
угверждениrI приказом по !ОУ и размещаются на официальном сайте
уIреждеrrшI в сети Иктернег.

5.6. Локшtьпый акт считается угратившим силу после приt1,1тия
нового локального акта.



7.Струкгура локаJIьных нормативпых актов

Каждый вид лок€шъных актов имеет определеЕнytо сцуктуру,
установленную гост ипи методическими рекомендациями ведомства. Дя
образовательныХ организаций этО Письмо Минобразования РФ от 20 декабря
2000 Г. N 03-51/64 <Мgгодические рекомендации по работе с документами в
общеобразовательных учрежденияю).

5.7.CTpylcTypa локttпьного акта должна обеспечивать логическое
Рtr}Витие темы правовоrо регулировапиrI. Если требуется разъяснение целей и
мотивов принrIтиrI локttльного акта, то в проекте дается вступительнм часть -
ПРеамбУла. Положения нормативного характера в преамбулу не вкJIючаются.

5.8.НОРМаТиВные предписания оформJIяются в виде пунктOв, которые
НУМеРУЮТСЯ аРабскими цифрами с точкоЙ и заголовков не имеют. Пункгы
МОГУГ ПОДРiВделяться Еа подпункты, которые могуг иметь буквенную или
цIrфровую нуI!(ерацию.

5.9.ЗНачительные по объему локапьные акты могуг делиться на главы,
которые нумеруются римскими цифрами и имеют заголовки.

5.10. Если в локапьном акте приводятся таблицы, графики, карты,
схемы, то они, как правило, должны оформлягься в виде приложенпй, а
соответствующие пункты акта должны иметь ссьшки на эти цриложения.

5.1 1. Локаlrьный акт с приложениями должен иметь сквозную
нумФацию страниц.

5.12. Локальный акт излагается на государственном языке РФ и
должен соответствовать литературным нормам.

5.13. В локальных актах даются определениrI вводимых юридических,
техниtIеских и других специ€lJIьных терминов, если они не явJUtются
общеизвестными и неупотребляемыми в законодательстве Российской
Федерации и регион{rпьном законодательстве.

5.14. Не допускается переписывание с законов. При необходимости
это делается в отсылочной форме.

8.0сновпые требования к локальпым актам

Локапьные нормативные акты ДОУ должны соответствовать
следующим требованиям :

5. 15. Положение должно содержать следующие обязательные
реквизиты: обозначение вида локttльного акта; его наименование, грифы:
цринrtто, угверждено, согласовано; регистрационный номер, текст,
соответствующий его наименованию; отметку о н€lличии приложения и
согласования.

5.1б. Правила должны содержать следующие обязательные реквизиты:
обозначение в[ца локzшьного акта; его наименование, грифы принятиrI и

угверждениrI; текст, соответствующий его наименованию; отметку о н€Lличии

припожениrt, регистрационный номер.
5.I7 . Инструкции должны содержать следующие обязательные



реквизиты: обозначение вида локапьного акта; его наименовацие; rрифы
принятиrI и угвержденIбI; текст, соответствующий его наименованию;
отметку о fltlJIичии цриложеfiия; регистрационный номер.

5.18. Решения должЕы содержать следующие обязательные реквизиты:
обозначение вида локt}льного tKTa; место и дату принятия, текст, должность,
фамлlлию, иницишIы и подпись лица, принявшего решение, оттиск печати.

5.19. Приказы и распоряжения руководителя.ЩОУ должны содержать
следующие обязательные реквизиты: обозначение вида локального акта и его
паименоваЕие; место п дач принятия, регистрациоЕный помер, текст,
должность, фамилию, иници!rлы и подпись руководителя ,ЩОУ. Приказы и
распоряжениrI выполюIются на бланке,ЩОУ.

5.20. Прсrгоколы и акты должны содержать следующие обязательные
реквизиты: обозначение вида локtшьного акта; место и дату цринятиrI, номер;
список присугствующих; текст, содержащий повестку дшI, описание хода,
порядка и rrроцедуры, совершаемых определенЕых (юридически значимых)
действий либо отсутствие определенных фактов; должностьо фамилию,
иtlициалы и подпись лица (лиц), составивших или цринимавших у{астие в
составлении протокола ипи акта.

5.2l. Регистрация положений, правил и инструкций ос)лцествляется Ее
позднее дня их угверждения руководителем ,ЩОУ, приказов и распоряжекий
руководитеJlя ДОУ - 

не позднее дня их издаЕия.

6. Порядок впесеншя пзменешия и дополненпй в локальпые
акты

б.l. В действующие в .ЩОУ локальЕые акты могуг быть внесены
изменения и дополненIдI.

Внесение изменений в локalпьные нормативные акты происходит, если:
_ в законодательстве появились измененшI, в результате которых

локальный нормативный акт стiлл противоречить закону;
- отображенные в принятых локtlльных нормативных aкT€lx данные

изменились и Ее соответствуют действительЕости;
- измениJIIIсь какие-либо персональные данные работников (смена

фамилии, паспорта и т.п.);
- локtцьЕый нормативный акт перестал работать или более

неактуtlлеt{: в акте не хватает всей необходимой информации, илц было
принято решение в описанных инструкцией ситуациJIх вести себя по-
другому.

6.2. Порядок внесения изменений и дополнепий в локальtIые акты .ЩОУ
определяется в самих лок€lльных актах. В остllльных сл}п{аях изменениrl и
дополнения осуществлJIются в следующем порядке:

6.2.1.внесение изменений и дополнений осуществля9тся в порядке,
устЕtновленном в локЕlльном нормативном al(тe, на основalнии которого
вносятся изменения;

6.2.2. пзменениrI и дополнениrl в локЕlльЕые акты: цравиJIа, инсlрукции,



программы, плаЕы, постановления, реIцения, прикЕIзы и распоряжениJ{
руководителя .ЩОУ, вносятся цутем изданиJI прикtва руководителя ROY о
внесении изменений или дополнений в локальный нормативный акт;

б.2.3. изменения и дополнения в положеЕлUI, цришпые после
согласованиrr вЕосятся п)дем изданиrt приказа руководителя ДОУ о внесеЕии
изменений или дополнений в локальдый акг с предварительным полу{ением
от Еего согласI-lя.

6.3. Изменения и дополнениrI в локальный акт вступают в силу с даты,
укtlзанной в прикiцtе о вIIесеЕии изменеrп.rй или дополнений в лока.rrьный
нормативный акт.

6.4. Изменения и дополнения в предписаниJI и требования, протоколь1
и акты, методические рекомеЕдации, акты о признании локальЕых актов
утратившими силу, не вносятся.

10.Зак.пючlлтельные поло2кенпя

l0.1. Настоящее Положение подлежит обязательному согласованию с
профсоюзом.ЩОУ.

10.2. Полохение вступает в силу с даты его угверждения
руководителем [ОУ.

l0.3. Положение уграчивает силу в слуlае приюшиJI нового
Положения о порядке разработке и принятии лок{шьных актов.

10.4. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением,
подлехат урегулированию в соответствии с действующим
з{lконодателЬством РФ, Уставом ДОУ и иЕыми локЕlльными нормативными
актами.ЩОУ.

l0.5. За неисполнение или ненадлехащее исполнепие трбований,
установленныr( в локiшьных актах fOY:

-работЕики.ЩОУ несуг ответственность в соответствии с Уставом.ЩОУ,
Трудовым кодексом РФ;

родители (законные представители) обуrающихся, восш,rтанников
ДОУ, несг 0тветственпость в порядке и формах, предусмотреIrЕых
действующим законодательством РФ, локttльными пормативными актами
.ЩОУ, Уставом,,ЩОУ.

Положение разработано рабочей группой МБДОУ М 18.

Завед}тощий МБЩОУ Nэ l8: И.А. Маранина
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