[image: image1.png]MyHHIMNATbHOE OIODKETHOE JOIKOJIbHOE 00pasoBaTeibHOE yUPEkACHHE «Jerckuii can «Pamyra»
¢.SIMEyxTHO» CriaccKOro MyHHIMITAIBHONO PaioHa PecnyOnuxu Tarapcran
(MBJIOV «Jlerckuii can «Panyra» ¢ SAMOyxTHHOY)
422857, ynIllkombras, 1.7, c.8IMOyxTuno, Criacckuit paiio, Pecny6yuka Taraperan, Ten.8(4347)38-3-15

«IIpunsaTO» «YTBepKIAIO»
IIporoxon Obuero cobpanus 3asenyrowuit MBI0Y
paboOTHHUKOB «[erckmii can «Pamyra»
Ne 9 ot «19 » mast 2017r . ¢ JMOyXTHHO»

77~ [Xaibymmna JLA./
TIpuka3 Ne 28 ot «25» mag 2017r.

MOJIOXKEHHUE
0 nopsKe pa3paGoTKH U NMPUHATHM JIOKA/IbHBIX HOPMaTHBHBIX aKTOB.
MB/I0Y «/leTckmii cag «Pajyra» c.AMGyXTHHO»

1.061mMe NoJI0KEeHM .
1.1.Ionoxenne «O nopsiake pa3padoTKH M NPHHATHH JOKAILHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB (manee no
Tekcry — «[TonosKeHHe») MyHHIUATLHOTO OIOJDKETHOTO IOMIKOIBHOTO 06pa30Ba-TENIbHOTO YIPEKACHHUS
«Jletckuii can «Pamyra» c.SIMByxTrHO» CIIaCCKOro MyHHIHMITAIBHOTO Paiona Pecny6nuku Tarapcran
(manee 1o TeKCTy —«YUpPEKIEHHE)») YCTAHABIMBACT OCHOBHBIE €IMHbIC TpeGoBaHus K NPOLEAype
pa3paboTKH, CONEPIKAHNIO, ODOPMIEHHIO, COTIACOBAHIMIO, IPUHATHIO, YTBEPXKICHHIO, BCTYILICHI B
CHTy, BHECEHHIO JIOTIONHEHMUI, M3MEHEHHI], IPOUIEHNIO ¥ OTMEHE POEKTOB JOKANBHBIX HOPMATHBHBIX
aKTOB YUPEKXIECHUs.
1.2 Hacrosimee ITonoxenne Yupexnenus paspaboTaHO Ha OCHOBaHMH 4.1 cr.28 uu.1cr.30
denepanbHOTO 3aK0Ha «O6 06pasosanuu B POCCHIACKOIH Denepauun», Tpynosoro koziekca PO (nanee-
TK P®), Ipaxcranckoro Konexca P@ (nanee-TK P®), Ycrasa YupexneHus.
1.3.TTon «J10KaJIbHBIMI HOPMATHBHBIMHI aKTAMI» B CMbICIIE HACTOALIEro [107105KeHHs IOHUMAKOTCA
pa3spabaTeiBaeMble M IPHHIMAEMBIE B Y IPEX/ICHIH, B COOTBETCTBUM C €r0 KOMIIETEHLUi1, BHyTPEHHHE
JOKYMEHTBI, yCTAHABIMBAIOIIIE HOPMbI (MPaBHIIa) OOIIEro XapaKkTepa, NpeHasHAueHHbIC 11
perynupoBanus 06pa30BaTeNbHOM, POU3BOACTBEHHOI, yIIpaBIeHYECKO, (PHHAHCOBOH, KaAPOBOH U
JMIHO# (PYHKLMOHANBHO IEATEIbHOCTH, OTIPENIeIEHHOM IeNCTBYIOIIMM 3aKOHOIATEILCTBOM Poccuiickoit
denepariiy, B NOPSIKE, yCTAHOBICHHOM Y CTaBOM YUPEKICHUS ¥ HACTOSLIUM TTonoxeHueM
Vupexnenusi. JIOKaIbHbIM aKTOM BbICIIEH OPMANUECKO CHIIBI VupesxaeHusi-ero Y Cras.
1.4 JleiicTue HacTosiero ITonoxenus: YUpexeHus, PaCIpOCTPaHseTCs Ha paspabaTeiBaeMble U
[IPYHHMAEMBIE OPraHaMi yIIpaBJIeHUs Y IPeKIEH s JIOKaIbHble HOPMATHBHBIC AKThI 1 MHbIE
TIPMPABHEHHbIE K HUM aKThl, yCTaHABIMBAIOLIME IPUMEPHDIC HOpMbI(TpaBIUIa) OOIIEro Xxapakrepa.
1.5.Hacrosunee [onoxeHue yupexxaeHus, Kak U Ipyrue JOKalbHble HOPMATHBHBIC KT VYupexnaeHus,
HEHCTBYET TOJBKO B NPEZIENax NAHHOTO YUPEsK/IeHHs 1 HE MOXKET PeryupoBaTh OTHOIICHHS BHE €r0.
1.6.Hacrosimee ITonoxkenue Y4pexnaeHus ABIAETCs JIOKaIbHbIM HOPMaTUBHbIM aKTOM U 00s13aTeNBHO K
JCTIOHEHUIO BCEMH YYaCTHUKAMHU 0OPa30BATe/bHBIX OTHOLIEHHIT B Y YPEKICHUU TIOCIE €ro
YTBEPIKIEHNUS 1 O3HAKOMJICHHS C HUM YHaCTHUKOB 00Pa30BATEBHBIX 1 HHBIX OTHOLIEHHH.
JIoKanbHbIE HOPMATUBHbIE AKThI H3[AKOTCSA N0 OCHOBHBIM BONPOCAM OPraHU3aLMi 1 OCYIECTBICHU
06pa30BATEbHOM EATENLHOCTH Y UPEXK/ICHHUS, B TOM 4HCIIE 10 BOIPOCAM, PErNIAMEHTHPYIOIIMM TpaBHiia
nprema ofy4aroLMXCsl, PEKUM 3aHATHIT 00yHaIOLIMXCsl, IOPANOK M OCHOBAHKS MEPEBO/IA, OTIHCICHNIA 1
BOCCTaHOBJIEHHUs! OOY4aIOIUXCsl, TOPANOK OPOPMIIEHHs] BOSHUKHOBEHHS], IPMOCTAHOBICHUSA U
TpeKpaLIeHHs OTHOLIEHHIT MekAy 00pa3oBaTeIbHOM Opranusauyei 1 00y4aomumMucs 1 (umm)
ponuTeNsMHU (3aKOHHBIMH TIPEZICTABHTENSIMI) HECOBEPLIEHHONIETHHUX 00y 4alOLINXCSl.





II.ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ
2.1 Основная цель данного Положения Учреждения  является:
· обеспечение принципа   законности, единства, согласованности  в нормотворческой  деятельности Учреждения;

2.2. Основными задачами данного Положения Учреждения являются:

-совершенствование процесса подготовки, оформления, принятия  и реализации локальных актов;

-предотвращение дублирования регулирования общественных и образовательных отношений в Учреждении.
III.ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ и ВИДЫ ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ,

регулируемых настоящим Положением.
3.1.На основе настоящего Положения в Учреждении разрабатываются, принимаются, утверждению,  изменяются, отменяются, продляются  следующие виды основных локальных нормативных актов: 

· Положение;
· Правила;

· Инструкции;

· Должностные инструкции;

· Решения;

· Приказы ( распоряжения) руководителя Учреждения;
· Акты;

· Договора, соглашения.
· Основная образовательная программа дошкольного образования; 
· Методические рекомендации;

· Планы.                                                                                                                        

3.2. Предусмотренный настоящим Положением перечень видов локальных нормативных актов Учреждения не является исчерпывающим. Учреждение может принимать, конкретизирующие документы, указанные в п.3.1.
YI.ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

по разработке и принятию локальных нормативных актов Учреждения.

4. В Учреждении устанавливается следующий порядок разработки и принятия  локальных  нормативных  актов:

4.1. Инициатором подготовки локальных актов могут быть:

· Учредитель Учпреждения;
· органы управления образованием;

· администрация  в лице  руководителя Учреждения;

· органы государственно-общественного управления Учреждения;

· участники образовательных отношений Учреждения.
4.2. Основанием для подготовки, разработки и принятии  локального нормативного акта могут также являться изменения в законодательстве Российской Федерации (внесение изменений, издание новых нормативных правовых актов).                                                               4.3. Проект локального нормативного акта готовится руководителем Учреждения или группой работников по поручению руководителя Учреждения,  органом управления Учреждения, участниками образовательных отношений, которые выступили  с соответствующей инициативой.                                                                                                           4.4. Подготовка локального нормативного акта включает в себя изучение законодательных и иных нормативных актов, локальных актов Учреждения, консультаций с юристом Учредителя Учреждения,  методической службой отдела образования.                                                                                                                                              4.5. Подготовка локальных нормативных  актов должна основываться так же на результатах анализа основных сторон деятельности Учреждения, тенденций её развития, сложившейся ситуации, особенностей и специфики Учреждения, потребностей и запросов участников образовательных отношений.
4.6. Содержание, структура, оформление, принятие, утверждение, хранение локальных нормативных актов , ознакомление с ними участников образователь-ных и других отношений.
· Положения Учреждения (в том числе для органов управления Учреждения)
4.6.2 . Положение  включает следующие примерные разделы:

 Раздел «Общие положения»   содержит сведения о нормах, регулирующих  отношения  между участниками образовательных  и других отношений, об общих требованиях, о правовой основе разработки данного Положения.
 Раздел « Цель и задачи» определяет основную цель и задачи данного Положения.

Раздел «Порядок формирования состав, организация деятельности»- определяет периодичность заседаний, организация  деятельности участников образовательных и других  отношений , на которых распространяется данное Положение                                           Раздел «Компетенции, права и ответственность»-определяет основные функции, подробное перечисление направлений деятельности,  требования,  указание на объем предоставленных правомочия участников отношений на которых распространяется данное Положение                                                                                                                                                Раздел «Срок  полномочий»-определяет период действия данного Положения.
Раздел «Порядок согласовния, принятия и утверждения решений» -определяет необходимость согласования , принятия и утверждения решений                                                                              Раздел «Делопроизводство» - определяет тветственных за организацию, ведение делопроизводства, учет, срок хранение документов, сдачу в архив.
Раздел «Взаимосвязь с другими органами управления »-определяет взаимодействие с другими органами управления Учреждением (данный раздел применяется , в основном, для Положений, регулирующих отношения Учреждения и органов управления Учреждением)
Раздел « Открытость и доступность информации»-определяет требования к свободному доступу  информации  участниками образовательных и других отношений
Раздел «Заключительные положения»-определяют вступления в силу Положения,  порядок внесенияизменений. дополнений
4.6.3  В зависимости от специфики Положения могут изменяться, вноситься другие разделы.                                                                                                                                          4.6.4.Положение содержит следующие обязательные реквизиты : полное наименование Учреждения, в соответствии с Уставом, юридический адрес, телефон,  обозначение вида локального акта, его   наименование (название) , грифы: принято, утверждено,  согласовано (при необходимости) ; регистрационный номер, текст, соответствующий его наименованию; отметку о наличии приложения, ф.и.о разработчика данного Положения.

4.6.5. Положение утверждается приказом руководителя Учреждения. Руководитель Учреждения обязан ознакомить с данным Положением и другими  каждого работающего или вновь принятого работника с указанием даты ознакомления и личной подписью работника в приказе и в журнале «Ознакомления участников образовательных отношений с нормативными локальными актами Учреждения».
· 4.7. Должностная  инструкция работника Учреждения: 
4.7.1. Должностные обязанности включают следующие разделы:

Раздел «Общие положения »-   устанавливаются: область деятельности работника; порядок его назначения и освобождения от должности, замещения  во время его отсутствия; квалификационные требования; подчинённость работника; должностные лица, которыми он руководит. В данном разделе перечисляются нормативные документы, которыми должен руководствоваться работник в своей деятельности.

Раздел  «Должностные обязанности, функции» - содержит сведения об объеме обязанностей работника, а также их конкретизации в соответствии с порученной (выполняемой) работой. перечисляются основные направления деятельности работника.

определены конкретные виды работ, выполняемые работником.
Раздел должен знать «Должен знать» включает информацию о требуемых от работника знаниях и навыках, необходимых для допуска его к работе и надлежащего исполнения им трудовых
Раздел «Требования к квалификации» определяет требования к образованию, стажу работы.
Раздел «Права, ответственность» устанавливаются права работника, необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей, указывается, за что конкретно несёт ответственность данный работник.
4.7.2. Должностные инструкции работников утверждаются приказом  Руководителя Учреждения, подписью, печатью, согласовываются с органами управления организацией: Общим собранием работников, профсоюзным комитентом.

4.7.3. Должностная инструкция издаётся в двух экземплярах- один экземпляр хранится у работника на руках, другой- в личном деле работника.

4.7.4 Режим и график работы является обязательным приложением к должностной  инструкции работника Учреждения.

4.7.5.Источниками для разработки должностных инструкций являются: единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, который содержит регламентированный перечень требований к квалификации специалистов различных категорий, типовые должностные инструкции.
4.7.6 .Должностная инструкция  утверждается руководителем организации, работник обязан ознакомиться с должностной инструкцией под расписку. Отметка об ознакомлении располагается ниже подписи разработчика должностной инструкции и состоит из слов «С инструкцией ознакомлен(а)", подписи работника, его инициалов, фамилии и даты.
4.7.7. Должностные обязанности работника составляются без указания в них фамилий работников, занимающих эти должности.
· 4.8. Инструкция по охране труда  (безопасности ) работника  Учреждения :                                                                                                              4.8.1 Содержание инструкций для работников отдельных профессий, должностей и на отдельные виды работ должны содержать следующие разделы:                                                          1. Раздел «Общие требования охраны труда»- определяет  условия допуска лиц к самостоятельной работе по профессии или выполнению соответствующей работы (возраст, пол, состояние здоровья, проведение медицинских осмотров, инструктажей;                                                                                                                          - указания о необходимости соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;                                                     - требования безопасности к рабочему месту;                                                                                                                                   - требования к выполнению режимов труда и отдыха;                                                                                                       - характеристики опасных и вредных производственных факторов, воздействующих на работника;- обеспеченность для данной профессии спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты;- требования по обеспечению пожарной безопасности;- порядок уведомления администрации о случаях травмирования работников и неисправности оборудования, приспособлений и инструмента;- указания по оказанию первой (доврачебной) помощи;                                                                                                                              - правила личной гигиены, обязательные для работников при выполнении работы;                                                    - ответственность работника за нарушение требований инструкций.                                           2. Раздел «Требования по охране труда перед началом работ» рекомендуется включать:

- порядок подготовки рабочего места, средств индивидуальной защиты;

- порядок проверки исправности оборудования, приспособлений и инструмента, ограждений, сигнализации, блокировочных мест и других устройств, защитного заземления, вентиляции, местного освещения и т. п.;

- порядок проверки наличия и состояния исходных материалов (заготовок, полуфабрикатов);

- порядок приема и передачи смены;                                                                                                         - требования производственной санитарии.                                                                                           3.Раздел « Требования по охране труда во время работы» рекомендуется предусматривать:                                                                                                                                           - способы и приемы безопасного выполнения работ, правила использования технологического оборудования, приспособлений и инструментов;                                                                      - требования безопасного обращения с исходными материалами (сырье, заготовки, полуфабрикаты);                                                                                                                                          - правила безопасной эксплуатации транспортных средств, тары и грузоподъемных механизмов;                                                                                                                                                - указания по безопасному содержанию рабочего места;                                                                        - основные виды отклонений от нормативного технологического режима и методы их устранения;                                                                                                                                                       - действия, направленные на предотвращение аварийных ситуаций;                                                        - требования к использованию средств защиты работников.

4. Раздел «Требования охраны труда в аварийных ситуациях»рекомендуется излагать:

- перечень возможных аварийных ситуаций;

- действия работников при возникновении аварийной ситуации, пожара или возгорания, которые могут привести к нежелательным последствиям;

- действия по оказанию первой помощи пострадавшим от несчастного случая, ожога, отравления и внезапного заболевания.

5. Раздел « Требования по охране труда по окончании работ» рекомендуется отражать:
- порядок безопасного отключения, остановки, разборки, очистки и смазки оборудования, приспособлений, машин, механизмов и аппаратуры,

- порядок сдачи рабочего места;

- требование соблюдения личной гигиены;

- порядок извещения руководителя о всех недостатках, обнаруженных во время работы.

4.8.2 Текст инструкций должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. Термины, применяемые в инструкциях, должны соответствовать терминологии, принятой в соответствующих законодательных актах, ГОСТах, технических регламентах, других документах по охране труда.
  4.8.3 Источниками для разработки  инструкций по охране труда (безопасности) являются типовые инструкции по охране труда (безопасности).
 4.8.3 Инструкции должны содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение вида локального акта; его наименование;  грифы  принятия и утверждения; текст, соответствующий его наименованию; отметку о наличии приложения; регистрационный номер.
· 4.9 Приказы (распоряжений) руководителя  (заведующего) Учреждением.

4.9.1.1.Руководитель Учреждения осуществляет руководство Учреждением и должностной контроль,  в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, Уставом Учреждения единолично  издавая приказы (распоряжения) – нормативный документ, издаваемый руководителем для решения определённых задач, связанных с производственными вопросами (планированием, финансированием, отчётности, снабжению и т.д., т.е. все производственные вопросы, связанные с любой деятельностью).
4.9.2.В Учреждении приказы (распоряжения) руководителя Учреждения классифицируются на:
- приказы по личному составу (кадрам); 

-по основной деятельности;
 приказы по  детям;
4.9.3.Приказы по  личному составу (по кадрам) оформляются в печатном варианте в унифицированной форме, утверждённой  Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 г.  и имеют самостоятельную  нумерацию с добавлением индекса «л/с».                                                                                                                          
5.4.4.Приказы по личному составу издаются в двух экземплярах (один приказ направляется в  централизованную бухгалтерию отдела образования, другой экземпляр  -в книгу приказов по Учреждению.Оба экземпляра приказа по личному составу подписываюся и утверждаются печатью руководителя Учреждения и работником Учреждения, в отношении которого издан приказ.

4.9.4.Приказы по личному составу издаются на основе личного письменного заявления работника Учреждения, зарегистрированного в «Журнале учёта заявлений по личному составу»                                                                                      
4.9.5.Руководитель Учреждения издаёт и утверждает приказы по личному составу  в соответствии с ТК РФ, содержащие нормы трудового права,  осуществляет подбор и расстановку кадров, издаёт приказы по вопросам приема на работу, переводов, увольнений, предоставления отпусков (основного, дополнительных), поощрений или привлечения сотрудников к дисциплинарной или материальной ответственности .
4.9.6.Приказы по личному составу содержат следующие обязательные реквизиты: официальное название Учреждения, в соответствии с Учтавом, юридический адрес,  дату принятия, регистрационный номер,  наименование,  текст, должность,  фамилию, инициалы и подпись руководителя Учреждения, заверенную подписью и круглой печатью Учреждения  подписью работника, с датой  ознакомления работника с приказом.
4.9.7.Приказы по личному составу нумеруются в валовом порядке  с начала календарного (финансового) года (с 1января по 31 декабря) трекущего года. 

4.9.8  Приказы по личному составу оформляются в печатном варианте в книгу приказов № за каждый календарный год. В конце календарного(31 декабря) года страницы приказов нумеруются, сшиваются, скрепляются печатью и подписью руководителя, регистрируютсмя в «Журнале приказов по личному составу», сдаются в архив Учреждения.

4.9.9. Приказы по личному составу хранятся 75 лет.

4.9.10.Приказы по основной деятельности  регламентируют организационную жизнедеятельность Учреждения и  имеют самостоятельную  нумерацию с добавлением индекса «о/д».                                                                                                                          4.9.11.Приказы по основной деятельности могут носить устный (это подзаконный акт) или письменный (это подзаконный нормативный акт) характер и подлежат исполнению. Невыполнение приказа может повлечь за собой различного рода наказания. В зависимости от тяжести и характера, оно может быть административным, дисциплинарным или уголовным. 
 4.9.12.Текст приказа, как правило,  состоит из двух частей: 1 – констатирующей, указываются основания издания приказа. Основанием для издания приказа являются:

- нормативные документы

- решения собраний

- производственная необходимость
4.9.13 Текст приказа делится на пункты, если поручений несколько. Каждый пункт начинается с красной строки. В последнем пункте указывается лицо, которое осуществляет контроль за выполнением данного приказа в целом. Если пункт о контроле приказа отсутствует, контроль осуществляет руководитель.

4.9.14 .Если приказ вводит какие-либо  документы (инструкции, правила, положения), то они оформляются в виде приложения к приказу. 
4.9.15.Приказы по основной деятельности нумеруются  в валовом порядке с начала учебногог года (с 1 сентября по31  августа) текущего года.
4.9.16.После издания приказа знакомят сотрудников с его содержанием. Один экземпляр вывешивается на стенде, на другом,  фиксируется ознакомление с приказом сотрудников, ответственных за его исполнение. На нижнем поле документа пишется «ознакомлен», ставится подпись и дата.

4.9.17  Приказы по основной деятельности  оформляются в печатном варианте в книгу приказов №  за каждый учебный  год. В конце учебного года (31 августа)  страницы приказов нумеруются, сшиваются, скрепляются печатью и подписью руководителя, регистрируютсмя в «Журнале приказов по основной деятельности», сдаются в архив Учреждения.
4.9.18.Приказы по основной деятельности хранятся 5 лет.
4.9.19 На основе  Приказа (распоряжения) Учредителя, отдела образования руководитель издаёт приказ по Учреждению, доводит его до работников лично под роспись. Исполнение приказов является обязательным для всех лиц,  на кого распространяется действие данного приказа. 
 4.9.18. Приказы по детям издаются руководителем Учреждения, которые  регламентируют  приём (зачисление), отчисление, перевод воспитаника в Учреждении и имеют самостоятельную  нумерацию с добавлением индекса «д». 
4.9.19 До издания приказа о зачислении воспитаника на обучение   родители (законные представители) воспитаника знакомятся лично под роспись в журнале:

- со всеми уставными документами Учреждения;

-  локальными нормативными актами, регулирующими отношения Учреждения и родителей (законных представителей) воспитанииков;

- локальными нормативными актами, регулирующими организацию образования в Учреждении;

- получают   договор об образовании между Учреждением и лицом, зачисляемым на обучение (родителями (закрнными представителями)).
Приказы по приёму (зачислению), отчислению, переводу воспитаников в Учреждении

оформляются в письменном варианте в книгу приказов, страницы приказов нумеруются, книга приказов сшивается, скрепляется печатью и подписью руководителя, регистрируются в «Журнале приказов по зачислению и отчислению», сдаются в архив Учреждения.
4.9.18.Приказы по приёму и отчислению хранятся 75 лет.

· 4.10. Протоколы заседаний органов Управления (комиссий) Учреждения:

4.10.1 Протокол-  документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия 

решений на собраниях, совещаниях, заседаниях.   
4.10.2 Протокол ведётся во время заседания секретарём, который конспектирует или

 записывает выступления участников заседания.

4.10.3 Оформление протокола имеет ряд особенностей. Он составляется на чистом бланке или на чистом листе бумаги, на котором указывается наименование учреждения. Далее указываются реквизиты: вид документа, дата, номер и заголовок. Дата – день проведения, а номер порядковый номер: для протоколов заседаний органов управления Учреждением, протоколов по организации образовательного процесса с начала учебного года (1 сентябряпо 31 августа) текущего года,  для других -с начала календавного года (с1 января по 31 декабря) текущего года.
В заголовке протокола указывается название коллегиального органа, состав: председатель, секретарь, присутствующие, приглашённые ,их количество, повестка дня. Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

· СЛУШАЛИ:

· ВЫСТУПИЛИ:

· ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)

После двоеточия на следующей строке с абзаца пишутся ФИО выступавших и через

тире – краткое изложение текста выступления.Если представлен текст выступления, то указывается: «текст выступления прилагается  Если в ходе выступления или в ходе обсуждения задавались вопросы, то они фиксируются вместе с ответами. Записи должны быть краткими в лаконичной форме.

 Постановление (решение) указывается в протоколе полностью. 
Текст постановления строится по образцу распорядительной части приказа.

Протокол подписывается председателем и секретарём.

4.10.4 К протоколу подшиваются представленные для рассмотрения материалы: справки, акты, доклады и т.д, которые оформляются как приложения.
4.10.5.Решения, принятые на собрании, доводятся до сотрудников в виде копии протокола 

или выписки постановляющей части из него, либо в виде других распорядительных документов: приказов, решений, составленных на основании протокола.
4.10.6 Протоколы  хранятся 10 лет и могут передаваться  на архивное хранение.

· 4.11  Решения . Порядок принятия решений  органов управления  (комиссий) Учреждения  
4.11.1. Решения принимаются простым большинством  голосов, открытым голосованием, от общего числа членов  заседания Учреждения, присутствующих на заседании, при равенстве голосов решающим считается голос председательствующего на заседании Учреждения.

4.11.2. Решения  заседания Учреждения считается принятым, если на заседании присутствовало не менее 2/3 от общего состава и проголосовало более 2/3 от числа присутствующих.

4.11.3 Решения  заседания Учреждения должны носить конкретный характер с указанием сроков проведения мероприятий и ответственных за их выполнение.

4.11.4.Каждый  член органа управления (комиссии) Учреждения, при несогласии с решением заседания органа Управления Учреждением (комиссии) вправе высказать свое мотивированное мнение, которое должно быть занесено в протокол. 

4.11.5 Решения, принятые  Органом  управления Учреждения (комиссии) утверждаются, в этот же день или в теченеии  1 рабочего дня приказом руководителя Учреждения.

4.11.6. Решения Органов управления Учреждения (комиссии) утверждённые приказом Руководителя  является обязательным для исполнения всеми  участниками образовательных отношений  в сроки, определённые решением.                                                                                                                                4.11.7 Ознакомление с  приказом  «Об утверждении решений (комиссий), органов управления Учреждения », оформляется в виде росписи   ознакомляемых лиц с указанием даты ознакомления либо на самом приказе, либо на отдельном листе ознакомления, прилагаемым к нему.                                                                                                   4.11.8.Решение Комиссии  может быть обжаловано в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
4.11.9 Выступления от имени Учреждения  о  решениях, принятых на заседаниях органов управления Учреждения  выступает заведующий Учреждения или председатель  органа управления Учреждения.
4.11.9  Срок  хранения решений- определяется номенклатурой дел Учреждения.
· 4.12. АКТы Учреждения
4.12.1АКТ – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий факты события: акт приема-передачи документов, акт списания материалов, акт приема работ и т.д, составляются комиссией, постоянно действующей или назначенной по указанию руководителя.
 4.12.2 Во вводной части акта указывается основание его составления.Далее указывается состав комиссии: ФИО председателя и членов комиссии. При необходимости указываются должности, фамилии и инициалы присутствующих. Акт может иметь заголовок.
4.12.3.В основной части излагаются цели и задачи, существо и сроки проведённой комиссией работы, её результаты (выводы, заключения, предложения). Текст может делиться на пункты, подпункты и иметь табличную форму.

 4.12.4 Акт подписывается всеми лицами, принимавшими участие в его составлении.

Для ряда актов (по материальным, финансовым и др. важным вопросам) необходимо утверждение руководителем и заверение печатью учреждения, подписью руководителя Учреждения.
4.12.5. Срок  хранения актов- определяется номенклатурой дел Учреждения хранения.

· 4.13. Основная  образовательная  программа  Учреждения.
4.13.1 Основная образовательная программа Учреждения  разрабатывается и утверждает- ся  Учреждением самостоятельно, в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования и с учетом соответствующих примерных образовательных программ дошкольного образования, которые  включены по результатам экспертизы в реестр примерных основных образовательных программ.                                             4.13.2. Основная образовательная программа - учебно-методическая документация (примерный учебный план, примерный календарный учебный график, примерные рабочие программы возрастных групп, определяющая рекомендуемый объем содержание,  планируемые результаты.
4.13.3. Основная образовательная программа дошкольного образования Учреждения выбирается с учётом мнения всех участников образовательныхотношений.                                    4.13.4. Основная образовательная программа Учреждения формируется как программа психолого-педагогической поддержки позитивной социализации и индивидуализации, развития личности детей дошкольного возраста и определяет комплекс основных характеристик дошкольного образования (объем, содержание и планируемые результаты в виде целевых ориентиров дошкольного образования).                                                            4.13.5.Программа направлена на: создание условий развития ребенка, открывающих возможности для его позитивной социализации, его личностного развития, развития инициативы и творческих способностей на основе сотрудничества со взрослыми и сверстниками и соответствующим возрасту видам деятельности; на создание развивающей образовательной среды, которая представляет собой систему условий социализации и индивидуализации детей.                                                                    4.13.6.Основная образовательная программа дошкольного образования Учреждения состоит из обязательной части, составляющей не менее 60% объема, с учётом примерной основной образовательной программы и не более  40% объёма, формируемой участниками образщовательных отношений.                                                                   4.13.7.Основные разделы образовательной программы: целевой, сордержательный, организационный, содержание коррекционной работы и (или) инклюзивного образования, дополнительный раздел: краткая презентация прогграммы, ориентированная на родителей и доступна для ознакомления.
4.13.8  Основная образовательная программа дошкольного образования Учреждения обсуждается, согласовывается всеми участниками образовательных отношений через ознакомление родителей (законных представителей) на родительском собрании, работников на общем собрании работников Учреждения, через разработку принятия на Педагогическом совете Учреждения, через утверждение приказом руководителя.
4.13.9 Ознакомление сосновной образовательной программой дошкольного образования участников образовательных отношений  оформляется в виде росписи ознакомляемых лиц с указанием даты ознакомления как на самом приказ, а так же в журнале «Ознакомления участников образовательных отношений с нормативными локальными актами Учреждения».
4.13.10. Срок  хранения основной образовательной прпограммы Учреждения- 10 лет.

· 4.14.Методические рекомендации 
4.14.1.Методические рекомендации должны содержать следующие обязательные реквизиты:  обозначение вида локального акта, место и дату принятия,  его наименование,  текст, соответствующий его наименованию и содержащий указание на вид, наименование и дату принятия правил или инструкций, нормы которых разъясняются, конкретизируются или детализируются методическими рекомендациями;  должность, фамилия, инициалы лица (лиц), составивших методические рекомендации.
4.14.2 Срок  хранения методических рекомендаций- определяется номенклатурой дел Учреждения, но не менее трёх лет.
· 4.15.Коллективный договор,  соглашения составляются в соответствии с ТК РФ, (ч. 1 ст. 8 ТК РФ).
·    4.16. Договор - это соглашение двух или более сторон об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей (ст. 420 ГК РФ). С помощью договора осуществляются материально-техническое снабжение, капитальное строительство, перевозка грузов,  финансово-хозяйственная денятельность Учреждения  совершается на основании договоров.
4.16.1. Содержанием договора являются права и обязанности сторон, выраженные в условиях (пунктах) договора. 
4.16.2. Договор признается заключенным, когда между сторонами в требуемой форме достигнуто соглашение по всем его существенным условиям (ст. 432 ГК РФ).Договор подписывается двуми сторонами и имееет одинаковую юридическую силу.В договоре указываются все реквизиты сторон.

4.16.3. При отсутствии согласия хотя бы по одному существенному условию договор считается незаключенным.
4.17. Проект локального нормативного акта  может быть представлен на  обсуждение органам государстивенно- общественного управления, участникам образовательных отношений. Формы представления для обсуждения могут быть различными:                                                                                                                       - размещение проекта локального акта на информационном стенде в месте, доступном для всеобщего обозрения, на официальном сайте Учреждения;                                                                                                                   - направление проекта заинтересованным лицам;
- председателям органов государстивенно-общественного управления Учреждения ,

- проведение соответствующего собрания с коллективным обсуждением проекта локального акта и т.д.                                                                                                                               4.18. Проект локального  акта  подлежит обязательной правовой и педагогической экспертизе и проверке на литературную грамотность, которые проводятся Учреждением самостоятельно либо с участием привлечённого юриста Учредителя.

Локальный  акт, не прошедший правовую экспертизу,  не подлежит рассмотрению и принятию 
4.19.Локальные нормативные акты ,  имеющие 2 и более страниц, должны быть постранично пронумерованы и сшиты.
4.20 .Локальные акты Учреждения  могут приниматься руководителем, коллегиальным органом государственно-общественного управления либо иным органом управления Учреждения, наделенным полномочиями по принятию локальных актов в соответствии с Уставом Учреждения.
4.21.При принятии локальных актов, затрагивающих права обучающихся (воспитанников) учитывается мнение советов родителей.                                                              4.22. Прошедший процедуру принятия локальный акт утверждается приказом и подписью руководителем Учреждения.

4.23.Локальные нормативные  акты, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями, а также локальные акты, принятые с нарушением порядка учета мнения представительного органа работников.
4.24.Локальный нормативный акт  вступает в силу с момента, указанного в нем, либо, в случае отсутствия такого указания, по истечении 3 календарных дней с даты принятия данного локального акта.                                                                                                                       4.25. После утверждения локального акта проводится процедура ознакомления с ним участников образовательных отношений, на которых распространяются положения  данного локального акта. Ознакомление  с локальным актом  оформляется в виде росписи   ознакомляемых лиц с указанием даты ознакомления либо на самом локальном акте, либо на отдельном листе ознакомления, прилагаемым к нему, либо в отдельном журнале. Ознакомление с локальными нормативными актами лиц, вновь поступающих на работу, производится в день подачи заявления о приеме на работу. 
Работникам, находившихся в длительных командировках, отпусках, в том числе в 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,  подписи и даты ознакомления проставляются ими от руки.
Y.  Порядок  пересмотра, изменений и отмены
Локального нормативного акта Учреждения.
5.1 Предложения (предписания) о необходимости внесения изменений в локальные нормативные акты и (или)  их отмены представляются письменно, с обязательным указанием мотивировки таких изменений либо дополнении. Орган управления, должностное лицо, самостоятельно разрабатывающие проект локального акта , подготавливают проект данного акта с представлением правового обоснования необходимости принятия изменений или отмены существующеголокального нормативного акта.                                                                                                                              5.2.Руководитель  Учреждения  самостоятельно либо с участием привлеченных специалистов проводят проверку необходимости внесения изменений в локальный нормативный акт.                                                                                                                                               5.3 Локальные нормативные акты могут быть изменены и дополнены только принятием новой редакции локального нормативного акта в полном объеме акта – путем утверждения нового локального нормативного акта.                                                                                    5.4. Не позднее 30 дней с момента получения предложения (предписания), указанного в настоящем п в п 5.1  Руководитель Учреждения поручает разработать проект локального нормативного акта  на утверждение, в орган, компетентный разработать и принят соответствующий локального нормативного акта  в соответствии с настоящим Положением , утверждает его приказом по Учреждению.                                                                                                                                           5.5 . Нормы локальных актов, ухудшающие положение участников образовательных отношений в Учреждении по сравнению с положением, установленным законодательством об образовании, трудовым законодательством либо принятые с нарушением установленного порядка, не применяются и подлежат отмене Учреждением.                                                                                                                                      5.6. Локальные нормативные акты Учреждения  утрачивают силу (полностью или в отдельной части) в следующих случаях:  ст. 12 ТК РФ.                                                                                                                             -вступление в силу акта, признающего данный локальный акт утратившим силу;                            
[image: image2.png]SCTYIICHUE B CHITY JIOKAJILHOTO aKTa GOMbIIEH FOPHIIIECKON CHITBI, HOPMBI KOTOPOTO
POTHBOPEYAT MOJIOKEHUAM JAHHOTO JIOKAIBHOTO aKTa,

TPH3HAHHE CYZOM MIIM HHBIM YIIOJHOMOYEHHBIM OPraHOM rOCYAapPCTBEHHOM BIIACTH
OKAIILHOrO aKTa YUpesk/IeHH!s! MPOTHBOPEUAILMM JeHCTBYIOMEMY 3aKOHOJATENbCTBY.
B CTy4ae BHECEHHs N3MCHCHHI B yIDEMTENbHBIC JOKYMEHTHI Y UpeK ICHHS.

.7 . JloxanbHBI# aKT YupeskaeHus, YTPaTUBLIMI CUITy, HE IIOMUIEKUT UCTIOTHEHHIO.

8. IIpoBepky u mepecMoTp MHCTPYKIWit [UIst paGOTHUKOB opranmsyet paboTomareins

YYKOBOJMTENb yUPEekaAeHHUs). [TepecMOTp MHCTPYKIHiT HOMKEH MIPOU3BOJIUTBCS HE PEKE
IOHOrO pasa B 5 JeT.

[HCTPYKIIMM MOTYT OCPOYHO MEPECMATPHBATHCS:

TIpH IIEPECMOTPE MEKOTPACTEBBIX M OTPACIIECBBIX NIPABHIT M THIIOBBIX MHCTPYKIIMIA IO OXpaHe
yna;

TIpH U3MEHEHHMH YCIIOBUI TPy1a paGOTHHKOB,

[PH BHEIPEHUH HOBOM TEXHMKH,

110 pE3yIbTAaTaM aHANIM3a MATEPHAIIOB PACCIE/IOBAHMS aBAPUH, HECYACTHBIX CIIy4acB Ha
POM3BO/ICTBE M NPO(ECCHOHAIBHBIX 3a00IEBAHHIA,

MO TPeGOBAHMIO NPEJCTABUTENEH OPraHoB Mo TpyAy cyonexToB PO mwiu denepansuoit
HCIEKIUY TPY/a.

CJTM B TEUCHNE CPOKA IEHCTBHS HHCTPYKIMHU YCIIOBHS TPyAa PaGOTHHKA HE H3MEHMIIHCH, TO
OMKa30M (PACHOPSHKEHHEM) 10 06Pa30BATENBHOMY YUPEKACHHIO 1 peLeHHeM
20()COKO3HOr0 KOMHTETA IeHCTBHE HHCTPYKIMK TIPOUIEBAETCS HA CIIEAYIONMH CPOK, O YeEM
*J14eTCA 3aMMCh HA NIEPBOH CTPAHUIlE MHCTPYKIMHK (cTaBuTCs wramm «IlepecMOTpeHo», fata
TIOZIMHCB JIMLA, OTBETCTBEHHOIO 33 EPECMOTP MHCTPYKIIUH).

YI. 3ak/r0unTe/IbHBIE MOI0KEH ST

1 TlonoxeHue BCTYNAET B CHITY € 1aThl YTBEPIKACHUS €10 PYKOBOAUTENEM YUPExAEHUS U
SHCTBYeT BeccpouHo.

2 VI3MeHeHHs 1 HOTOHEHNS, BHECCHHBIE B HACTOAIIEE Ionoxenwue, ecnu uHOE HE
‘TAHOBJICHO, BCTYIAIOT B CHITY B HOPS/IKE, IPEAYCMOTPEHHOM UIst 1 0M0KeHHA.
3.M3MeHeHHs 1 AONOIHEHNS, BHECCHHBIE B HACTOSIIIEE Ionoxenwue, noBoasares o
‘CACHHA yKa3aHHBIX B HEM JIUIL HE MO3/1HEe 3-X JiHEl C MOMEHTa BCTYILIEHHS €ro B CHILY.

4.KOHTPOIb 32 PABUITBHBIM M CBOEBPEMEHHBIM HCIIOTHEHHEM HACTOAILEr0 [10105KeHIS
13]1araeTCst Ha PyKOBOJUTENS YUPEKACHHUS.

5wmasg 2017r.  O3HAKOMIICHBIL: %: /Myprasuna P.B./
@?ZL /3usitniunosa J1.1O./

/7/[:7 A .
( . /Mladuryniuna P.P./
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