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положение
о порядке разработки и утверждения локальных актов

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения
детского сада NЬ 25 (Родничою> комбинированного вида Елабужского

муниципального района

I. Общие положения

1.1 Настоящий Порядок разработки и утверждения локальных норN,{ативньж актов
\{униципального бюджетного дошкольного образовательного уLrреждения детского сада ЛЪ 25
коrtбинированногo вида ЕМР (дапее - Порядок) разработан с целью разграничения полномочиLi,
определения порядка действий, и направлен во избежание наруulений конституционньж норм,
норм трудового законодательства, законодательства об образовании и иных прав и свобод
граждан.

1.2, Настоящий Порядок опредеJIяет общие требования к порядку разработки проектов
локальньж нор\,{ативных актов, основные ,гребования к содержанию локальных нормативньIх
акто]], порядку принятия указанных актов, а также внесение в них д{ополнений lt изменений.

II. Понятие локальных нормативных актов

2.1. Понятие локального нормативного акта. Под локаJIьными нормативными актами в смысле
настоящего Порядка понимаются разрабатывае]\,Iые и принимаемые в N{униципаJIьном
бlоджетноN,r дошкольном образовательноN,I учреждении - детском салу Nc 25 кРодничок>
коrtбинированного вида (да,,Iее - /{ОУ) в соответствии с его компетенцией, определенной
деI"1ствуIощим законодательством lT Уставом !ОУ, внутренние доку]\{енты, устанавливающие
нор}{ы (ltравила) общего характера, предназначенные для регулирования производственной,
управленческой, финансовой, кадровоt"л и иной функuионатьной деятельнос,ги внутри ДОУ.
Локальныr,t нормативным актом высшей Iоридической силы признается Устав ДОУ.
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2.2. Локальные нормативные акты, регулирующие образовательный проuесс в ЩОУ.
локальные нормативные акты, регулирующие образовательный прочесс в ЩОУ
права и обязанности участников образовательных отношений.

2.З. Лока,тьные нормативные акты, регулирующие трудовые отношения в ДОУ.

!анньте локальные нормативные акты составляют особуtо об-rасть отношений
работодателем и работниками ДОУ. Разрабатьтваются дIя реL:IIiзации прав
ИСПОЛнения ими обязанностеЙ, поддержания дисциплины в трудово\{ коллективе
локальньIх нормативных актов ДОУ, }худшаIощие положенlrе работников по

доу

установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми
содержаtцими нормы трудового права, коллективным договороN,I, соглашениями, а
локаJтьные нормативные акты, принятые без соблюдения },становлен}{ого ст,атьей

Трулового Кодекса органа работников, не подлежат применению.

Лока"тьные нормативные акты flОУ утверждаются работодатеJе\l (завелуrощим) в
КОмпетенrIии в соответствии с трудовым законодательство\{ и иныNIи
Правовыми актами, содер}кащими нормы трудового права, коллективныN{и
соглашениями (ч, l ст. 8 ТК РФ).

2.4. УнифицированньIх форм для принятия локаlьных нормативньIх актов ДОУ
УСТаНаВлиВается. Исклtочение составляют штатное расписание (форма JФ Т-З), график
(фОрма Nч Т-7) и формы локальньIх нормативных актов, Формы остальных
нОрМаТивных актов f{OY работодатель (завелуrощий) определяеl, саN,{остоятельно. Это
быть: инструкции, методики, положения, правила, стандарты, прика]ьr. и др.

III.Классифrrкацllя локальных актов :

З.1. По степени значимости:

- обязательные - состав таких локальных актов определен тр},.]овыl\1 з

ТрУловой кодекс РФ солержит прямое указание на принятие поJобньж докуN{ентов (наприм
ст. ст. 189, lЗ5 ТК РФ).

- необязательные - такие документы прямо не предусмотрены тр\,довыьr законодательством.
работодатель принимает локальные акты по своему усмотрению.

3,2. По сфере действия:

- общего характера, распространяющиеся на всю организацию;

- специального характера, касающиеся отдельных вопросов.

З.3. По кругу лиц:

- распространяIощиеся на всех работников организации;

- распространяющиеся на определенную категорию работников;

3.4. По способу принятия:

- принимаемые работодателе]\I единолично;
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принимаемые с учетом мнения представительного органа работников. В этом случае при

,]инятии локальньж актов необходимо соблюдать порядок, предусмотренныЙ ст. З72 ТК РФ,

5. По сроку действия:

постоянного действия - бессрочные;

с определенным сроком действия

: 6. По сроку хранения:

- постоянного хранения;

-75 лет;

- другие.

IV. Струкгура и содержание локальных нормативных актов

_1.1. Структура и содержание локапьньж нормативных актов зависят от круга вопрОСОВ, в

отношении которых необходимо принятие таких актов.

Условно структуру локальных актов ]\{ожно разделить на следующие части:

- общие положения: перечень регулируе\Iых вопросов;
соответствии с которытии локальный акт принимается

работников, подпадаюшие под действие лока],Iьного акта;

нормативные правовые акты, в

подразделения или категории

- основная часть: права и обязанности работника и работолателя; процедуры, не определенные
законодательством; порядок взаимодействия структурных подразделений в зависиN,{ости оТ

специфики локального акта; действия сторон, сроки, ответственность и пр.

- заключительные положения: вреN{я вступления локшIьного акта в силу, перечень локальныХ
актов или отдельньж полохtений. прекращаlощих действие с принятием нового акта.

Локальные акты п,{огут солержать приложенияп касающиеся вопросов, отраженных в этих актах.

4.2. Текст локального нормативного акта составляется на pyccкoNl языке

V. Разработка IIорN{атIIвrIого локального акта
5.1,Проекты ЛНА разрабатываются по решению заведующего МБЩОУ, коллегиuLтьных

органов управления МБДОУ (педагогического совета, общего собрания работrтиков).
Предложения о разработке ЛНА п,rогут быть внесены любым участников образовательных
отношений, а также группой участников образовательных отношений.Проекты локаJIьных
нормативных актов разрабатываются по решению Педагогического совета. Общего собрания

работников учреждения или администрации ДОУ в зависимости от их компетенции,
определенной законом и Уставом ЩОУ.

5.1. Этапы разработки проектов локаJIьных нормативных актов:

5.2. Определение вопросов, tIо которым требуются разработка и утtsерlltдение локального
нормативного акта. Потребность выявляе,гся в ходе совещаний, собраний. Сами работтlики



щоу пrогут выступить с инициативой создания локального нормативного акта при

ходе работы неурегулированных вопросов.

5.З. Создание рабочей группы по разработке локаIIьного нормативного акта.

5.4, Назначение ответственного руководителя рабочей группы, который булет

участников и контролировать установленные сроки разработки ,цокального нормативного

остальные члены группы вправе вI{осить предложения и замеLIания в ходе подготовки

документа. При необходимости ответственный исполнитель дорабатывает его с

внесенных замечаний.
5.5. В установленных законодательством случаях доработанный проект Лнд п

на согласование:
5.5.1 В совет ролителей (законньж представителей) воспитанников мБдоу

Совет родителей, если таковой имеется) - JIнА, затрагивающие права воспитанников МБДО

для учета мнения Совета родителей, Совет родителей не по3лнее пяти рабочих дней со

получения проекта Лнд направляет заведующему мБдоу мотивированное мнение

проекту лнд в письменной форме. В случае если Совет родителей выразил согласи

проектом лнА, либо еслИ мотивироВанное мнение не поступило в обозначенный срок, во

о принятии ЛНД вносится заведующим МБfiОУ в повестку Дня ЗасеДаНИЯ ПеДаГО

совета мБдоу, В случае если Совет родителей высказал предложения к проекту лн
указанные предло)tения рассматриваются рабочей группой, которая принIr\{ает решение

учете предложений и внесении cooTBeTcTByIo ших поправок в проект ЛНА или об отклон

предложений. В случае отклонения предложений председатель рабочей группы HaI-IpaBII

мотивирован ное объяснение отказа в Совет родителей, После внесения поправок в проект

или отклонения предложений вопрос о принятии ЛНД вносится заведующим МБЩОУ

повестку дня заседания педагогического совета мБдоу В случае еслII м

мнение Совета родителей не содержит согласия с проектом ЛНА, либо солержит предло

по его радикаJIьному изменению, которые заведующий МБДОУ. рабо.lая группа учитывать
планирует, заведующий МБЩоУ или лицо, уполномоченное заведующипл МБЩОУ в тече

трех дней после получ ения мотивированного мнения проводит лополнительные консуль

с Советом родителей в целях достижения взаимоприемлемого решения. При н
согласия возникшие разногласия офорп,rляются протоколом, после чего вопрос о при

лнд вносится заведуlоtциМ мБдоУ в повесткУ дня заседания педагогического совет

мБдоу.
5.5.2в профсоrозный комитет первичной профсоюзной организации, представляющий

интересы большинства работников МБ!ОУ (далее - профсоюзный копlитет) _ лнА,
регламентирующие трудовые отношения; права и обязанности работников МБЩОУ.

ilрофсоюзвыЙ комитеТ не позднее пяти рабочих дней со дня получения проекта ЛНА
направляет заведуюШемУ мБдоУ мотивироВанное MHeHlIe по проекту. В случае, если

N{отивироВанное мнение профсоrозного комитета не содержиТ согласия с проектом ЛНА либо

содержиТ предJlожения по его совершенствованию, заведующий может согласиться с ним либо

обязаН в теченИе треХ дней после получениЯ мотивироtsанногО мнения провес,Iи

дополнительные консультации с профсоюзным комитетом в целях достия{ения

взаимоприемлемого решения.
При недостижении согласия возникшие разногJIасия оформляIотся протоколоN{, после

чего завеДуюrчиЙ мБдоУ имееТ правО lтринятЬ локальный I{ормативныI"t акт (или внести

5.5.3. учредителю МБДОУ - програмN,Iа развития МБ!ОУ . Срок согласования Програмпlы

развитиЯ мБдоУ установлен учредиТелем МБ,ЩоУ. После согласоtsания Программы развития
мБдоУ учредителеN/t вопрос о ее принятии вносится заведующим мБдоУ в повестку дня

заседания пелаl,оl,ического совета МБДОУ.
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огласование проекта локального акта. На данном этапе проект необходимо согласовать с
частниками рабочей группы и другими заинтересованными лицами

:,б,после согласования проект передается на утверждение работолателю. Если для принятия
iокального акта необходимо учитывать мнение предс.г&вительного органа

lаботников (профсоюза), то до утверждения работодателем проект докуNlента и обоснование по
JeN,Iy должны быть направлены в этот орган, (ст. З72 ТК РФ.)

VI. Принятие локальных нор1}IатIrвIlых актов
6.1. ЛНА принимаются:
- общим собранием работников МБ{ОУ - JIокальные

Jодержащие нормы трудового права;
- ПедагоГическиМ советоМ мБдоУ - локаJ,Iьные нор]\{ативные акты, содержащие

нормы, регулируюrчие образовательные отношения.
6,2, ПорядоК принятиЯ решениЙ коллегиаlьными органами управления МБ!ОУ,

},казанныМи в п,6,1 настояЩего Порядка, регла]v{ентирован соответствующими положенияNlи(ПоложенИе о педагОгическоМ совете N,{БДоУ , Положение об общем собрании работниковмБдоу.
6,З, ПорялоК принятиЯ решениЙ коллегиальны]\,Iи органами управления МБ!ОУ,

)iказанныМи в п,6,1 настояЩего Порядка, регламентирован соответствующими подожениями
(ПоложенИе о педагОгическоN{ совете мБДоУ , Положение об общем собрании работниковмБдоу.

б,4,ЗаведУюrций мБдоУ утверждает ЛНА путе*{ 1.1злания приказа об утверждениилнА.
6.5. В приказе в обязательно]чI порядке указываются:
- дата введения ЛНА в действие;
- указание об ознакомлении работников с ЛНА и сроки для этого;
- фамилии и должности лиц, ответственных за соблюдение ЛНА:
- иные условия.

6,6, Принятые ЛНА подлежат обязательной регистрации в соответствии с требованиями
делопроизводства в МБflОУ с присвоением им порядкового номера

б.2.УтверЖдая локаJrьныЙ акт, работодатель должен 11остави.гь подпись в реквизите 
.'i-риф

утверждения докумен,га". Этот реквизит располагают в rIpaBoM верхнем углу документа.Помимо подписи гриф лолжен состоять из слова утвЕржДАIО (без кавычек), наиNIенования
должности лица, утверждаIощего документ, его инициацов, фаьтилии Ii даl ы подписания.

6,З.При утверждении документа нескоЛькими должностными лицаМи их lIодПиси располагаютна одном уровне.

б,4,ЛокальныЙ акТ можеТ приниматьсЯ пYтеМ изданиЯ приказа (распоряжения).
унифицированной формы дпо ,а*ь.о приказа не предусмотрено, поэтому работодатель вправеопределить ее самостоятельно. В приказе об утверждении локального акта необходимо
отразить:

_ дату введения локального акта в действие:

- указание об ознакоМлениИ работникОв с локальНыN{ актоМ и сроки для этого;

норN,Iативные акты,

ф



- фамилии и должности лиц, ответственньж за соблюдение локацьного ак.га;

- другие условия.

VII. ознакомление участников образовательного процесса с локальными
нормативныNllI aKTaMIl

7 работники организацииl часть 2 статьи(
ознакомлены под JIичнчю

22 тк рФ в обязате,тьном порядке должны
роспись со всеми ЛОК€UIЬНЫМИ норN,{ативными актами

в учреждении непосредственно связанными их трудовой деятель,но стью. Если
касается оOучаIощихся, родителей должен Доведен до их сведения,их он быть

локальные акты

могут затраги ва
рФ это

)

с

7,2, Родители (законные представители) знакомятся с локальными нормативными актамипоступлении в дошкольную образовательную организацию.

7.з. Локальные нормативные акты размещаIотся на официальноп,t сайте доу,
VIII. Изменение локальных норматIlвных актов

8. l.работодатель вправе вносить изменения в локальные акты:

- в связи со вступлениеN,I В силу либо изменениеN,I закона или другого нормативного
акта, содержащего нормы трудового права" коллективного договора, соглашения;

- по собственному усмотрению. В этом случае важно, чтобы принимаемые
ухудшаJIИ положениЯ работникОв пО сравненик) с трудовым
коллективными договораN,{и, соглашеният\{и (ч. 4 ст, s тк рФ).

8.2,Изменения вносятся в тоМ же Ilорядке' в котороМ локальньтЙ акт
утверждался первоначально. Необходимо учитывать, что изменения
определенные сторонами условия трудового договора, а согJIасно ст. 72 тк

разрабатывался

только по соглашению сторон. работодатель вправе в одностороннем порядке изменятьтру вого договора только в слччае организационньж технологических измененийдо или
труда. этом необходимо блtодать процедуру определеннуюПри со в ст 74 тк рФ

IX. Отмена локальных актов.

9.1.Согласно ст. 12 тк РФ основаниями для прекраLцения лействия локаJtьного актаотдельных его положений являются:

истечение срока действия Такая ситуация возN{ожна, при разработке локаГIьного актаесли
определен период его действия. Пр, наступлении указаIrно срока лока,rьныйго
автоматически утраLIивает силу работодателя требуется изданияот не
документов, подтверждающих факт качестве примера привести граф икэтот в можнов силу прямого указания закона график отпчсков утверждается ежегоl{но и
деиствие по окончании календарн ого года;

- отмена (признание утратившим силу) локаlrьного акта либо отдельных его положений другим
локаJтьным актом,



l(

tsстуIтленИе в силУ закона или другого нормативного правового акта, содержащего нормырудового права, коллективного договора, соглашения, когда указанные акты устанавливаютlолее высокий уровень гарантий работникам по сравнению с действовавшим локальным актом.
),2,Если принят закон или другой нормативный правовой акт, устанавливаюrций более высокий,,ровенЬ гарантий работникам по сравнению с лока,тIьным актом, действие JIокального ак.га или)тдельных его положений прекрашается.


