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ПОЛОЖЕНИЕ

творчества

О ПОРЩКЕ РАЗРАБОТКИО ПРИНЯТИЯ,ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ,
ДОПОЛНЕIIИИ В ЛОКАЛЬНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ
муниципального учреждения дополнительного образования

<Дом творчества п. Карымское>

1. Общие положения

1.1. Положение о локаJIьном нормативном акте МуниципЕuIьного

учреждениlI дополнительного образования <<Дом творчества п. Карымское>
(далее - Положение) разработано в цеJuIх реzшизации права на
самостоятелъное создание нормативно-правовой базы для своей

деятельности в рамках полномочий, отнесённых законодательством
Российской Федер ации к компетенции образовательной организации.

|,2. Положение дополЕrIет и конкретизирует порядок издания
локаJIьных нормативных актов, определённых Уставом Муницип€tпьного

учреждения дополнительного образования <Дом творчества п. Карымское>
(далее - Учреждение), устанавливает требования к их оформлению.

1.3. Положение разработано в соответствии со ст. 28, ст.30
Федералъного Закона от 29.t2.20|2 J\9 273-ФЭ (Об образовании в

Российской Федерации>>, другими законами и иными нормативными
гIравовыми актами Российской Федер ации, законами и иными нормативными
правовьiми актами Забайкальского крш, решеншIми органов местного
самоуправления, Уставом у{реждения.

1.4. Локальные нормативные акты, соответствующие всем требованиям
законодательства РФ, являются обязательными к исполнению всеми

у{астниками образовательных отношений.



2. основные виды локальных нормативных актов Учреждения

2,1, Локальный нормативный акт Учреждения представляет собой
основанный на законодательстве официальный правовой документ,
принятыЙ В установЛенноМ порядке Учреждением и реryлирующий
отношени,I В рамках Учреждения. ПереченЬ видоВ лок€tльных нормативных
актов, регламентирующих деятельность Учреждения, устанавливается
уставоМ УчреждениЯ и включаеТ в себя прикЕ}зы, решения, положениlI,
правила, инструкции и иные лок€tJIъные нормативЕые акты в зависимости от
конкретных условий деятелъности Учрежде ния (п.2.5 Устава).

2,2. УстаВ УчреждениЯ локальный нормативный акт, на основе
которого действует Учреждение. Устав Учреждения утверждается в порядке,
установДенноМ законодательством Российской Федерации. Его содержание
ОПРеДеЛЯеТСЯ СТ. 25 Федерального Закона от 29.12.2012 ль 27з-Фз (об
образовании в Российской Федерации)

2,3. Приказ - локzLльный нормативный акт, издаваемый директором
Учреждения дJUI решения основных и оперативных задач. в
делопроизводстве Учреждения выделяются приказы по основной
деятелъНости, прикЕlзЫ по личному составу. Устанавливаются следующие
обязатеЛьные реквизиТы прик€lза: н€Iзвание оргЕlн изации, наименование вида
документа' дата и номер, заголовок к тексту, текст (констатирующая и
распорядителъная части), подпись (наименование должности лица,
подписавшего приказ, личнм подпись, расшифровки подписи).
констатирующая часть приказа может отсутствоватъ.

2.4. Решение локальный нормативный акт, принимаемый
коллегиЕLльными органами Учреждения в целях р€врешения наиболее важных
вопросов их деятельности. Текст решения состоит из двух частей:
констатирующей и распорядительной, разделенных словом 4ЕIIIил>
((РЕШИЛА), ((РЕ,IШИЛо), (РЕIIIИЛИ)), которое печатается прописными
буквами с новой строки от поля. При необходимости констатирующ€ш часть
может содержать ссылки на законы и другие нормативные акты.
распорядительная часть излагается tý/нктами. Решения моryт содержать
приложения, ссылка на которые дается в соответствующих пунктах
распорядительной части. Решения подписываются председателем и
секретарем коллегиЕlJIъного органа. обязательными реквизитами решения
явJUIютсЯ: наимеНование органа управления, н€Lзвание вида документа, датаи



регистрационныи номер документа, место составления или издания)
заголовок к тексту, подписъ, визы согласования документа.

2.5. Положение локалъный нормативный акт, устанавливающий
ПравовоЙ сТаТУс органа управления Учреждения или основные правила
(порядок, процедуру) реапизации Учреждением какого-либо из своих
правомочий.

2.6. Правила - локальный нормативный акт, регламентирующий
организационные, дисциплинарные, хозяйственные и иные специаJIьные
cTopoнbi деятельности Учреждения и его работников, обуrающихся и их
родителей (законных представителей).

2.7. Инструкция - локалъный нормативный акт, устанавливающий
ITорЯДок и способ осуществления, выполнения каких-либо деЙствиЙ;
совокупность правил осуществJIения определенных видов деятельности,
проведения работ, служебного поведения. Инструкцией определяют
правовоЙ статус (права, обязанности, ответственностъ) работника по
занимаемой должности.,щолжностные инструкции, утверждается директор
Учреждения и согласовывается с председателем первичной профсоюзной
организации.

2.8. УчРеждение может иметь другие специфические локЕlJIьные
нормативные док)rменты, которые реryлируют отношения в сфере
образования: процраммы, расписания, планы, графики, циклограммы,
порядки, протоколы и т.д.

2.9. ЩогоВоры и иные соглашения, которые издаются в Учреждении не
еДинОлично, а путем согласования с иными JIицами, выступающими в них, в
каЧестве самостоятельной стороны (например, трудовые договоры, договоры
аРеНДы иМущества, договоры на оказание платных образовательных услуг и
т.д.) не являются локаJIъными нормативными актами.

3. Процедура издания локального нормативного акта

3.1. Щиректору Учреждения и каждому органу самоуправления
ПРеДоставляется право издания в пределах его полномочий локыIьнъIх
нормативных актов.

3.2. При иЗдании локаJIьного нормативного акта директор Учреждения
и Органы самоуправления руководствуются принципами законности,
обоснованности, демократизма и системности.



3.3. Локальные нормативные акты принимаются в определённом
процедурном порядке, включающем в себя следующие стадии:

3.3.1. Принятие решения компетентного органа о необходимости
издания (изменения или отмены) локаJIьного нормативного акта.

3.3.2. Подготовка проекта локаJIьного нормативного акта.

3.3.3. Обсуждение и согJIасование лок€шьного нормативного акта с
теми участниками образовательных отношениЙ, чьи интересы он затрагивает.
Формами представления документов для обсуждения устанавливаются
следующие: рu}змещение проекта локаJIьного акта на информационном стенде
Учреждения, направление проекта заинтересованным лицам, проведение
соответствующего собрания с коллективным обсуждением проекта
лок€tльного нормативного акта. В случае согласования проекта локального
нормативного акта на нем проставляется виза (СОГЛАСОВАНО>. В слl^rае

принятиrI локаJIъного нормативного акта на нем проставляется виза
кПРИFUIТо>.

3.4. Щля введения в действие локztльного нормативного акта издаётся
приказ директора Учреждения.

3.5. В Учреждении создаются условия для ознакомления rIастников
образовательных отношений с локЕUIьными нормативными актами.
Ознакомление может бытъ проведено под подпись в случаях,
предусмотренных нормативными документами, либо локаJIьные
нормативные акты рЕвмещаются в общедоступном месте (информационный
стенд и официальный сайт Учреждения).

3.7. Изменения в локальный нормативный акт вносятся по мере
необходимости. В случае изменений в нормативно-правовых актах

федерального, регион€tльного или муницип€uIьного уровней, изменениrI в

4. Щокументальное оформление

4.1. Локальный нормативный акт должен быть документ€Lльно
оформлен. Структура локаJIъного акта должна обеспечить логику правового

реryлирования.

4.2. Общие требования к оформлению локzulьных нормативных актов

4
вкJIючают следующие положения:



4.2.2. Если требуется рЕtзъяснение целей и мотивов принятия
ЛОк€LJIьНоГо акта, то необходима вступителън€ш частъ - преамбула. Положения
нормативного характера в преамбулу не вкJIючаются.

4.2,3. Нормативные предписания оформляются в виде пунктов,
КОТОрЫе нУМеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков. Пункты
МОГУТ tIодразделяться на подпункты, которые моryт иметь буквенную или
ЦИфРОВУЮ нУМерацию. Значительные по объему лок€lльные нормативные
акты могут делиться на главы, которые нумеруются римскими цифрами и
имеют заголовки.

4.2.4, Если в локаJIьном нормативном акте
графики, карты, схемы, то они оформляются в
соответствующие пункты локчlпьного нормативного
ссылки на эти приложения. Локальный нормативный
доJIжен иметь сквозIIую нумерацию страниц.

4.3. Локальные нормативные акты проходят процедуру регистрации в
СПеЦИаJIЬноМ журнале. Обязательной регистрации подлежат полсжения,
правила, инструкции, прикЕlзы и распоряжения директора Учреждения.
Регистрацию локаJIьных нормативньIх актов осуществляет ответственный за
ведение делопроизводства согласно инструкции по делопроизводству в
Учреждении.

5. ПОРядОК Внесения изменения и дополнений в локальные акты

5.1. В ДейСтвУющие в Учреждении лок€tльные нормативные акты
могут быть внесены изменения и доrтолнения.

5.2. ИЗМенения и дополнения в лок€tльные нормативные акты,
принrIтые без согласования с органом управления (самоуправления), вносятся
гIутеМ издания прикЕIза директора о внесении изменений или дополнений в
локалъный нормативный акт.

5.3. ИЗМеНения и дополнения в локЕUIьные нормативные акты,
принrIтые после согласоВаниЯ С органсМ управления (самоуправления),
вносятся путем издания приказа директора о внесении изменений или
ДОПОЛНеНИЙ в лОкщIьныЙ нормативныЙ акт, с предварительным пол)чением
согласия от такого органа.

4.2.1. ЛОКа-гrьный нормативный акт должен содержать наименование
локального нормативного акта и дату издания.

приводятся таблицы,
виде приложений, а

акта должны иметь
акт с приложениями



5.4. ИЗМенеНиlI и дополнения в лок€uIьный нормативный акт вступают в
СИЛУ С ДаТЫ, УК€}ЗанноЙ в прикuве о внесении изменениЙ или дополнениЙ в
ЛОК€lJIЬНЫЙ нОРмативныЙ акт, а в сJIучае отсутствия ук€вания в нем даты 

-по истечению 7 ка-пендарных дней с даты вступления прик€lза о внесении
измененийпли дополнений в локальный нормативный акт в силу.

5.5. Изменения и дополнения в предписанчIя и требования, протоколы
и акты, методические рекомендации, акты о признании лок€tльных
нормативных актов, которые утратили силу, не вносятся.

6. Ответственность

б.1. За Ееисполнение или ненадлежащее исполнение требований,

УСТанОВленньIх в лок€Lлъньж нормативньD( акт€lх УчреждениrI, сотрудники
УЧРеЖДения несут ответственность в соответствии с YcTaBoMl трудовым
кодексом Российской Федерации.

6.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей,

УСТаНОВленных данным Положением, работники УчреждениrI, )ластвующие
В РаЗРабОтКе Лок€tльных нормативных актов, несут ответственность в
соответствии с действующим трудовым законодателъством.

7. Щействие локальных нормативIIых актов

7.|. Лока-пьные нормативные акты действуют только в пределах
УчреждениЯ и не моryт реryлировать отношения, скJIадывающиеся вне
Учреждения.

7.2. Локальные нормативные акты Учреждения утрачивают силу
(полностью или в отдельЕой части) в следующих сJIучмх: вступление в силу
лок€UIъного норматиВного акта, признающего данный локальный
нормативный акТ утратившим сиrry; вступление в сиJry лок€lпьного
норматиВногО акта большей юридшIеской силы, нормы которого
противоРечаТ положениrIМ данногО локаJIьного Еормативного акта;
признание судом или иным уполномоченным органом государственной
вJIасти лок€Lлъного нормативного акта Учреждения противоречащим
действующему законодательству.

7.3. Локалъный нормативный акт Учреждения, утративший силу, не
подлежит исполнению.

срок действия положения не 0граничен. При изменении
законодательства, в акт вносятся изменения в установленном порядке.
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