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З.2.1. Р}товодитель учреr(депиrl;
З.2.2,_Заvестптель руководителя образовательного учреждеция.
З.2.3.Указанпые в п.п. З.2.1. п З.2.2. должтlостЕые лицц принявшие решецие о разработке ЛнА
ВПРаве пор)лтитЬ подготовкУ проекта ЛНД соответств)1ощему доjIжIIосr.ному ,1пцу, rруппе
лиц, соответств).Iоrцемv коллегимьному органу либо разработать проект сirмостоятельпо.
З.3. ОРГаТlЫ И,lпца. коIlпетеятные вЕосить предложецпя о рaLзработке лнд и представл,Iть их
проектыi
3.3. 1, Рlководитель учреждения;
J,З,2. ЗаNIеститель р}ководителя. ;

З,З.З. 
_Представители государствевных оргaшiов, а так же лица! которым при исполIIении

слу)кебпыХ обязаЕЕостей стztло и?вестпО о возвикЕовениИ Еесоответсlвия суцеств}ющItхЛНА действуюцему закоЕодательству Российской Федерацм или иньтм обязательньrN{
нормативаNt.
з.l. Проекты ЛнА разрабатываются по решепию уполяопfочеfiного ко.]llrеfititльIlого оргапаили адмиЕпстрацйи учреждепия в зависпмости от их ко]!fпетеяцIIи в соответствйи с
Еастоящим Положением, требованиями, ПредъявляеIfыми к такиý{ мтам зitкоЕодательством, а
так ,(е коItкрет}БIми направлениями деятельЕости учре)кдевия и обязапЕостями работников с
учетопr специфики выполЕrIемых работ.
Ч-.IеЕ ко-{лектива вправе внести прелпохение о разработке и принятии любоrо ЛнА.
пеобходимого, по его Nfllециюj для деятельности }пiреждеЕия.
Адмшlистрация, припявшм реlцеЕие о разработке проекта ЛнА, вправе лоруlпть тaкую
разработкУ уполноNtочеЕIlому лпцу или третьему лццу либо 

'разработать 
проект

самостоятельно,
После разработки проектов ЛНА ,, проверки Еа предмет их соотвеrс,r.вия поло}кениям
змонодательства' иньтпt обязательным BopMaTиB:LlIl а равно объему задач, прав ц обязавпостей
исходя иЗ стр}ктуры! проекты ЛНА представ,IU!Iотся на обсуждение в соответствующий
ко,r'lлетпмьпый оргаIt учреждения и на }тверrцепие руководителю.}5, Общий порядок первичЕой разработкИ ЛНА по вступлении в силу настоящеIо
положения
Л]lА разрабатываются в соответСтвии с настоящим ПоложеЕием, требоваЕиями,
предъяв"rIяеIIыNIи к таким актам законодательством) а также конкретными направлеЕпямй
деятелъпости и обязанностям1-1 работников с }четом специфики )чрсждения Еа осЕове
квмификациоЕЕьц характеристик по должIIостям рабоп lков.
,щолжпоствые инструкции работников разрабатываются работником] отвечающим за кадровое
де,rIопроизводство.
Работникп учрепцепияJ по должЕостям которьп ЛНА разрабатываются впервые, вправе
предстaвить Еа расс\lотреяие собствеЕные проекты Должностньтх шrстру-кций, либо замечiния
и дополЕеЕия по соДержаЕию ЛНА. вЕеСенцьIх др)тпми лпцами) в соответствци с фактическивылолняемычи и\tи объе]\!аvи и направлениями рабоl.
После проверкИ проекIов ЛНА Еа лредмеТ их соответствия полоrкеЕия-\л закоЕодательства,иным обязательпым Еормативам: объеNiу задач, прав Е обязzшlвостей, проекты ЛНА
представляются упоЛНОМОЧеiIIIОМУ КО,I]]IегиаJIьному оргапу на согласование и приЕятие. После
прхЕrlтия утверrцаются прикaLзом р}ководителя rIреждеЕия.
3.6, Порядок разработки допоr,Iнений, изменеЕий и отмеЕы Лнд.
РаботrrикП и долхностllые лица, KoтopblM стfiо известпо о ЕаступлеЕIlи условий!предусIrотрепньrх п. 5.2.2. настоящего Положения, обязаны незамедли1.ельпо письмеЕIiо
сообцпть о ЕастщлеЕии таких условий нелосредствеtlно_м\ рl*о"оо"r"1. При этом указапныелпца пIlеIоТ право представить собственвые лроекты ЛНД, соответств},Iощие BIloBb
введеяпыМ Eop}raтllвalм, а равно своИ замечания и дополнеЕия к допжпостным ицстр}кцйям,существовавшим по их должЕостям ранее.Предложения о Ееобходимости вЕесеция изNtеIiений (допо-пiений) в лнА либо их отмецы
представляются, с обязательньlм указанием мотивпровки таких йзменений либо дополЕеЕий,



АдмиЕистрация )пiрехдеЕия проводит проверку Ееобходимости вЕесения в ЛНА таких
изN!ецений (дополневий), либо производит согласовдtие с заявителем объема таких измеIlеЕий
и fiроекта повоIо ЛНА,
Не позднее З0 дпей с MoIteETa получения предцожения (предписания), указавного в
вастоящем пункте) заместитель руководптеля представляет свое з,!юIючение и в сл)чае
необходимости его удовлетвореЕия также и проект ЛIlА Еа согласовапие в уполномоченЕый
коллегимьный оргаIi.

4.Содержаrrrrе, струкryра и офорпtлецпе локальвых норпtатпвпых актов

4.1. Положения по ЕаправлеЕиям деятельЕости учреждеЕия.
4.1,1, Полохения состоят из следуюцих разделов:

. общая часть (общие положепия);

. осЕовные зада.rл;

. ФуЕкцпи (обязfirпости);

. Права;

. оргаЕизацхя управлеЕия;

. ВзмNlосвязи с другими органаvи сalмоуправления;

. ответственность:
о ,Щелопроизводство,

Раздел <Общм часть (общие поло}кения) )) включает в себя определеЕие статуса
ко,{легимьIiого органа, указмия о том! кем оЕо возглaвJUIется и кому подчиIlяется, степень
саNlостоятельIiости) выпо,'IЕенlIи целевых фуЕкций )правлеIiпя.
Раздел (ОсЕовItые задачи) содержит подробное перечислеЕце Еапрaвлений деятельЕости
подразделепия.
Раздел (Ф!ъкцпи (обязанностп)> содержит перечень фlтrкчпй, выполвеЕпе которьLt
обеспечпвает решение задач, поставленцых перед коллеIимьным оргаяом с определёнЕой
конкретизацпей работ по каждой фупкции.
Раздел <Право определяет прaва органа самоуправления, обеспеiмваюцие выполвение этrtм
подразделеЕием своих функций,
Раздел (Оргапизация управления) содержит оппсаЕtrе орIавизацйонной стр}кт)ры органа
са,vоуправления, }казаЕия о месте руководителей вIiутри с,!мого органа! определяет
периодичЕость, вреNIя и вид проводимых мероприятий,
Раздел <Взммосвязи с другиIfй подразде-!еItиями)) разрабатывается Еа осЕове входящей и
исходящеЙ докумеl]тации с определением основньп взаимосвязеЙ. В этом разделе могут
устававливаться взаиIfосвязи даяного органа самоуправленйя с общественЕыNIи
подразделеtiиями (организациями)- всевозможЕыми общественными советами и комисспями,
и т.д.
Раздел ( ОтветствеЕность) предусматрпвает установлевие ответствеяЕости орrаца
саNlо}правления и его руководителя за выполЕеЕие задач lt реализацию функчий. Этот разлел
отличается t!аибольшей сложностью разработки, так как здесь Еужно указать примевение
санкций за Еевыло-{нение илIt пекачественцое выполЕение задач, функций, а также определить
условия, пр1l Koтopbl-x наступает та или инaш ответственЕость. Как правило, в этоN( разделе
чкllзывается, что орган самоуправлеЕия llесёт ответственность за выпо,1нение закреплёЕЕых за
ниIf задач и фуЕкций,
раздел <.щелопроизводство) - это ведевие протоколов заседаний, ппанироtsание леятельности]
составлеЕие отчётов.
4.2. ДолжЕостIrые обязанЕости работЕика.
При разработке должвостных ипстрlтцпй fiеобходимо руководствоваться Уставом,
квмификациоЕЕымп характеристикalми и квмификациошiыми требованиями по должвости.
4.2.1.,Щолжяостные инстр}кцип вкJIIочают следующие разде,'Iыi
- Общие положеяияi



- Функции;
- ДоjIяшостЕые обязФlЕости;
- Права;
_ ответственность:
- ВзаиIчtоотЕошенItя. Связи по до,lжfiости.
,{,]. Офорvление локмьньп нормагивньп aK-loB,
ЛнА сос lсв.nяются и л вер)r(Ja!юlся в I 1кзеvпляре {ори, инале).

{lj:.llj:]:: 2 и более 
"ртпц, доп*по, бчr*'оо"rрчпuооо проЕумероваllы и сшпты.

лоlIускаетсЯ сшивка в единь]й блок несколькиХ ЛНД, относящпхся к лсятельЕостп одЕогоподразделеЕия.
Припятые ЛНА в теЧеЕие 5 дней с NtoMeItTa утверждеция подЛежат регис.rрации с присвоеЕпем
иIt порядкового Eolltepa в специальпом жypцalr,Ie,

5. Порядок изrrененllя и отмеЕы локальных порuатиltttых актов

5,1. ЛНА могlт быть измеtrены и дополнены только с принятием повой редмцип ЛНА вno_lHov обьеме акта - п) leM л верr(,]ения нового ЛНА.
5,2.ЛtlА подлежат изIfеI]ениIо, допопнению, oTMeI{e в следуIоrцих случаях:
5.2.1.Реорганизация либо йзменевие структ}ры }пlреждения с изменепием паимеЕоваllия либозадач и
5.2.2,ИзменеЕие закоподйпu",оа Ро"",О"-"О Ё:;ýil;:;"оrr"" 

"л"",u""i"J;:iЪХ:"#квалиф[кационr{ьD( требоваIiиЙ, предъявJIrIемых к работникам.' llод существенЕьIмизмеЕецием в сNfысле rrастояцеrо ПоложеЕия понимается Itзмевение требоваЕий безопасностй
работ и услуг, ицых государствеi{вьIх стмдартов) а равно изменсние ЕаименоваlIия
должЕостеЙ, объема зпапиЙ, полномочиЙ " oruai"r"auno"rn puooonnur, представJUlющих
Уlарет'цение в отношелиях с Iосударственными оргаI{ами и сторонпими оргаЕизациrми.J,.]. t слуrмх. пред)смотренньп п.5.2. Положеtия вовый лнА должен быть принят непозднее срока, устаЕовлеЕцого законодательством Россtrйской Федерации, Еормативами, либоиЕьlмп локaLrIьЕымИ пормативнымИ актalми учрея(денtlя, а np, or"yi"r"rln указФlия па такойсрок - пе позднее 2 педель с даты вст)rпления в силу документа! повлекшеaо измепевие.JlнА.5.4.Локмьпые пормативЕые акты могут быть досрочЕо изменепы:5.4.1. В случае вЕесеЕия измеIlений в учредительrчr" obnyin"nr", уqрехдеЕия;5,"1.2.Для приведеIiия в соответстви" " ,..""пЁ*п*" , о"ir|Ы'.uо*ооIt rrорядкецорматива\ш о труде.
5.5. Предложение о вЕесеIiйи изменениЙ может исходить от любого органа и лица, которыйсогласно настоящему По-.rожеЕию имеет право ставить вопрос о разработке n np"n"ro,соответствующего локальЕого акта либо }твержДатЬ этот ДокУi!fепт. 

'
5.6.отмеЕа локальltьIх нормативцьD( alKToB проIIзводится с соблrоденпелr прави.,rа,предусNtотреЕЕо.о п. 5.1 настоящего llоложения.5.7.ИзNtеЕения, дополЕения илп отмеЕа локапьЕых IlормативlIьIх актов подлежат обязательЕой
реrпстрацпи в порядкеj установлеяЕом п. 4.З. Еастоящего ПоложеЕия,

6. Порядок принятпя, всryпленпе в сплу п срок действпя
локальliьп порматпвпых актов

6. i, В соответствии с Уставопr ЛНА
с коллеги&пьЕыми oo.uu""o au"оrпо*'пх?ffаются 

руководителем уtфеждеция и согласуются

ЛНА. рег}лирующие тр)довые вза;моопlоцtеЕия, приЕпмаются общим собраЕпем трудовогоколлектива.

4



6.2. Нормы ЛНА, )худшающие положепие обучающихся или работников учреждеЕия посравЕеIlию с устаI{овлеЕIiьп[ закоЕодательствоIt в сфере образоваЕия, трудовымзмоЕодательством положением либо привятые с Еаручiением устан;вrlенЕого порядка, непIjпIlеIlяются и подлежат отмеце,
6.4. !атой прlrнятия ЛНА считается дата его утверждения. Лока,,1ьпые ЕормативЕые аRтывступают в силу с даты утверждения и приобретают обrзательный 

"up*r"p лп" 
"с"*работников, ва которых опи распрострацяются. ЛНА деЙствительны в течеI]ие 5 (пяти) лет смоIfецта их приllятия. По истечеЕиц },казаЕпого срока ЛнА подлежат пересмотру ва предметизllfенепия требований действ}'Iоцего закоподательства, а равцо йньIх условий, влекущих

изNlеIrеЕие) доцо.пнение лItбо отмеЕу закреплеЕIiых в них положений. При оrсрсrвпи,аких
условпй ЛНА пtоrут быть повторно прпняты в той же ред,кции.

7. Порядок озrrакомЛеrrпя . лока.rIьнымй цорматltвЕыпtи a'"Ta*lt и пх храпение

7.1 ,Ознакомлевие работников с ЛНА производится после }тверждевия ЛНА и присвоеЕIUI им
ре_ги:трационЕого Еомера в теченl'lе l (одrого) месяца с момента утверждения ЛНА.
7.2. Локмьные норМативIiые акты! перечислецЕые в п.п. 2.t.2 и ).1.j настоящего ПоJ]ожепия,непосредствеЕнО отЕосяlциесЯ к служебной деятельIlости работников и должвостпьLх лпц]предъявляотся им дпя личЕого озпакоIlлеЕия.
7.:j, ознакоýtлеItце с локальны}fи нормативЕыIIи актамп лиц, вцовь пост)пающих яа работу,пр/ои]водится ответственным за кадров},ю работу при офорrtлеЕйи зaulвленця о приеме.
/.4, Uзнакомлеяие с ЛНА лиц. нaцодившихся в д,1]lтельЕьrх комапдировках! отпусках, в томчисле отпуске по беремецЕости и родам] )ходу за мaLrIолетЕим ребiвком, а равЕо лицj яадлительньй срок освобожлевных от работы по медицинскпм ,ron*uo"r", производится впервыЙ децЬ вьIхода такиХ рабопtикоВ на работу,7.5. По результатам озпакомлениЯ с ЛНА сотрудник стaвит личпую подпись и датуозпакомлеЕия. Прп озпакомлевиИ с одriим ЛНА значптельItого количества работникоЬдопускается использовацием лпста-
этом1 в листе-согласоuuппо rп*u*'il|ilж# #JJжLffifirrж:ж? ffi},,*;озЕакомляеIfых лпц; подписи и даты ознакоIlлеllIбI проставляются имI]t o.r. руки.О_риrинапы ЛНА. ознмомление работников " nb.op",n r' ;;;;;;;;r"""", с o'Me'K'tlvtи
раоо l ни ков об ознакоvлении ос l аю t ся на хранении }, руководи геля,
7.6. Все ЛнА, отItосящиеся к деятельвости учреп{денпя храЕятся совместно в деле (папке). В
"J}:* l1,1]a11" 

HoBbD{ ЛНА, йх оригив&'lы помещаются в соответствующ},1о папку. КопииJl]1л. отвосяциеся к деятельностц подразделеЕйй п должностIlым обязанt{остям егосотрудников, остаются Еа храненпи в соответствующих cтyкTypl{blx подразделеЕиях,

8. Заклrочпте"пьвые положения

8.1. Настояцее Положение вступает в силу с даты утверждеЕпя el.o р}товодителемччреждения И -
Ь.Ъ Прпоо*",ru" n пч"rо"*""у'Пооо*.rr,о, 

" оu"r"Т:;;:'";я и дополнеЕпя. ""f"11Ёт.:неотъечлеvь[vи часгяvй
8,2. измеЕеЕиЯ и дополнеIltя, вЕесенЕые в настоящее ПоложеЕие, если иное ве устаtlовлеIrо)вступают в силу в порядке, предусмоц)еЕном для ПоложеЕия.
8.з. Измепеция и дополllепия! ввесенвые в настояlцее Положевие, довоlцтся до сведеЕия
указаЕ].Iых в нем лиц lre поздЕее 2 недель с момента вступлеЕия его в силу.8.4. Копцlоль за правп-'rьЕьIм и своевремеI{ным исполЕеIiием lrастоящего llоложениявозлаIается Еа р]/ководителя )пФеждения.


