
 

 



1. Общиеположения 

1.1. Данное Положение разработано в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ 

от29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями на 29 декабря 

2022года, Трудового кодекса РФ (Далее - ТК РФ), Гражданского Кодекса РФ (далее - ГК 

РФ), атакже Уставом организации, осуществляющей образовательную деятельность, и 

другиминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерации,регламентирующимидеятел

ьностьорганизаций, осуществляющихобразовательнуюдеятельность. 

1.2НастоящееПоложениеолокальныхактахорганизации,осуществляющейобразовательную 

деятельность, (далее – Положение) разработано в целях реализации правана 

самостоятельное создание нормативно-правовой базы для своей деятельности в 

рамкахполномочий,отнесенныхзаконодательствомРоссийскойФедерацииккомпетенцииобраз

овательнойорганизации. 

1.3. Данноеположениедополняетиконкретизируетпорядок изданиялокальных 

актов,определенныхУставомобразовательнойорганизации(далее–

школа),устанавливаетединыетребованиякнормативнымлокальнымактам,ихподготовке,офор

млению,принятию, утверждению, вступлению в силу‚ внесению изменений и отмене, 

публикации наофициальномсайтешколы. 

1.4. НастоящееПоложениеявляется локальным нормативным актом 

школыивходитвпереченьлокальныхактовобразовательнойорганизации. 

1.5. Целямии задачаминастоящегоПоложенияявляются: 
• нормативно-правовое регулирование образовательных отношенийв 

образовательнойорганизации; 

• создание единой и согласованной системы локальных нормативных

 актовобразовательнойорганизации; 

• обеспечениепринципазаконностивнормотворческойдеятельностиобразовательнойорг

анизации; 

• совершенствованиепроцессаподготовки,оформления,принятияиреализациилокальных
нормативныхактов; 

• предотвращениедублированиярегулированияобщественныхиобразовательныхотноше

нийвшколе. 
1.6. Локальныеакты,соответствующиевсемтребованиямзаконодательстваРФ,являютсяобязат
ельнымикисполнениювсемиучастникамиобразовательныхотношений. 

 

2. Основныевидылокальныхактовшколы 

2.1. Локальныйактшколыпредставляетсобойоснованныйназаконодательствеофициальныйп

равовойдокумент,принятыйвустановленномпорядкешколойирегулирующийотношенияврам

кахобразовательнойорганизации.Переченьвидовлокальныхактов,регламентирующихобразов

ательнуюдеятельность,устанавливаетсяУставом школы и включает в себя приказы, 

решения, положения, правила, инструкции 

идругие.Представленныйпереченьвидовлокальныхактовнеявляетсяисчерпывающим. 

2.2. Уставшколы—локальныйакт,наосновекоторогодействуетобразовательнаяорганизация. 

Устав школы принимается Педагогическим советом и утверждается в 

порядке,установленным законодательством РоссийскойФедерации. Его содержание 

определяетсяст.25ФедеральногоЗаконаот29.12.2012№273-
ФЗ«ОбобразованиивРоссийскойФедерации» 

2.3. Приказ — локальный акт, издаваемый руководителем организации, 

осуществляющейобразовательнуюдеятельность,длярешенияосновныхиоперативныхзадач.В

делопроизводстве школы выделяются приказы по организационным вопросам, приказы 

поосновнойдеятельности,приказыполичномусоставу.Констатирующаячастьприказаможетот
сутствовать. 

2.4. Решение — локальный акт, принимаемый коллегиальными органами школы в 

целяхразрешения наиболее важных вопросов их деятельности. Текст решения состоит из 
двухчастей:констатирующейираспорядительной,разделенныхсловом«РЕШИЛ»(«РЕШИЛА»
, 



«РЕШИЛО»,«РЕШИЛИ»),котороепечатается прописнымибуквамис новойстрокиотполя. 

Принеобходимостиконстатирующая часть может содержать ссылкина законыидругие 

нормативные акты. Распорядительная часть излагается пунктами. Решения 

могутсодержатьприложения,ссылканакоторыедаетсявсоответствующихпунктахраспорядите

льнойчасти.Решенияподписываютсяпредседателемисекретаремколлегиальногооргана. 

2.5. Положение — локальный акт, устанавливающий правовой статус органа 

управленияшколы, структурного подразделения образовательной организации или 

основные правила(порядок, процедуру)реализациишколойкакого-либо изсвоихправомочий. 

2.6. Правила — локальныйакт, регламентирующийорганизационные, 

дисциплинарные,хозяйственныеииныеспециальныестороныдеятельностишколыиегоработни

ков,обучающихсяиихродителей(законныхпредставителей). 

2.7. Инструкция — локальный акт, устанавливающий порядок и способ 

осуществления,выполнениякаких-

либодействий;совокупностьправилосуществленияопределенныхвидовдеятельности, 

проведенияработ, служебного поведения. 
Инструкцией определяют правовой статус (права, обязанности, ответственность) 
работникапозанимаемойдолжности.Инструкциясодержитимперативные(повелительные,нед

опускающиевыбора)нормативныепредписания. 

Должностныеинструкции, разрабатывает руководительобразовательнойорганизации. 
2.8. Школаимеетдругиеспецифическиенормативныедокументы,регулирующиеотношения в 

сфере образования или конкретизирующие документы, указанные в настоящемпункте, в 

зависимости от конкретных условий деятельности школы: правила, 

расписания,планы,графики, циклограммы,программы, порядки, протоколы,паспорта. 

2.9. Договорыииныесоглашения,которыеиздаютсяорганамиуправленияшколынеединоличн

о,апутемсогласованиясинымилицами,выступающимивних,вкачествесамостоятельнойсторон

ы(например,трудовыедоговоры,договорыарендыимущества,договорынаоказаниеплатных 

образовательныхуслуг ит.д.) неявляются локальнымиактами. 

3. Порядокподготовкилокальногоакта 

3.1. Инициаторомподготовкилокальныхнормативныхактовмогут быть: 

• учредитель; 
• органыуправленияобразованием; 
• администрацияобразовательнойорганизациивлицеееруководителя,заместителейруков

одителя; 

• органысамоуправленияобразовательнойорганизации; 

• участникиобразовательныхотношений. 
3.2. Приизданиилокальногоактадиректоршколыиорганысамоуправленияруководствуютсяп
ринципамизаконности,обоснованности,демократизмаисистемности. 

3.3. Основаниемдляподготовкилокальногоактамогутявлятьсяизменениявзаконодательстве 
РФ(внесениеизменений,изданиеновыхнормативныхправовыхактов). 

3.4. Проект локального нормативного акта готовится отдельным работником или 

группойработниковпо поручению руководителя образовательнойорганизации, а также 

органомсамоуправленияобразовательнойорганизации,которыйвыступилссоответствующейи

нициативой. 

3.5. Подготовка локального нормативного акта включает всебя изучение законодательныхи 

иных нормативных актов, локальных нормативных актов образовательной 

организации,регламентирующих те вопросы, которые предполагается отразить в проекте 

нового акта, 

инаэтойосновевыбореговида,содержанияипредставлениееговписьменнойформе. 

3.6. Подготовканаиболееважныхлокальныхнормативныхактов(проектоврешенийсобраний,

педсоветов,органовсамоуправления,приказов,положений,правил)должнаосновыватьсянарез

ультатаханализаосновныхсторондеятельностиобразовательнойорганизации,тенденцийегораз

витияисложившейсяситуации. 



3.7. Повопросамприеманаработу,переводов,увольнений,предоставленияотпусков,поощрени
йилипривлечениясотрудниковкдисциплинарнойилиматериальнойответственностииздаютсяп
риказы, всоответствиисТКРФ. 

3.8. Проектлокальногонормативногоактаподлежитобязательнойпроверкеналитературно-

стилистическуюграмотностьиправовойэкспертизе,которыепроводятсяобразовательнойорган

изациейсамостоятельнолибосучастиемпривлеченныхспециалистов.Локальныйнормативный
акт,непрошедшийправовуюэкспертизу,неподлежит рассмотрению ипринятию. 

3.9. Проект локального нормативного акта может быть представлен на обсуждение 

путемразмещенияпроекталокальногонормативногоактанаинформационномстендевдоступно

мдлявсеобщегообозренияместе,наофициальномсайтеобразовательнойорганизации,путемнап

равленияпроектазаинтересованнымлицам,проведениясоответствующегособраниясколлектив

нымобсуждениемпроекталокальногонормативногоактаит.д.Вслучаесогласованияпроекталок

альногоактананемпроставляетсявиза«СОГЛАСОВАНО». 

3.10. Порядок принятия локальных актов школы устанавливается Уставом 
образовательнойорганизации:указываютсякворумсцельюустановленияправомочностиоргана
самоуправления,формаипорядокголосования. 

3.11. Длявведениявдействиелокальногоактаиздаетсяприказдиректорашколы.Локальные 

акты оформляются в виде приложения к приказу. В правом верхнем углу 

такихдокументовпишетсяслово«Приложение»суказаниемдатыиномераизданияприказа. 

3.12. Вшколесоздаютсяусловиядляознакомленияучастниковобразовательныхотношенийсл

окальнымиактами.Ознакомлениеможетбытьпроведеноподподписьвслучаях, 

предусмотренных нормативными документами, либо размещен в 

общедоступномместе(информационныйстендшколы, официальныйсайтшколы). 

3.13. Изменения в локальный акт вносятся по мере необходимости. В случае изменений 

внормативно-правовых 

актахфедерального,региональногоилимуниципальногоуровней,изменениявлокальныйактшк

олывноситсянепозднее2-хмесяцевсодняихопубликования. 

4. Документальноеоформление 

4.1. Локальныйактдолженбыть 
документальнооформлен.Структуралокальногоактадолжнаобеспечитьлогическоеразвитиете
мыправового регулирования. 

4.2. Общиетребованиякоформлениюлокальныхактоввключаютследующиеположения: 

• Локальныйакт долженсодержатьнаименованиелокального актаидатуиздания. 

• Еслитребуетсяразъяснениецелейимотивовпринятиялокальногоакта,тонеобходима 

вступительная часть – преамбула. Положения нормативного характера 

впреамбулуневключаются. 

• Нормативныепредписанияоформляютсяввидепунктов ,которые 

нумеруютсяарабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут 

подразделятьсянаподпункты,которыемогутиметьбуквеннуюилицифровуюнумерацию

.Значительныепообъемулокальныеактымогутделитьсянаглавы,которыенумеруютсяри

мскимицифрамииимеют заголовки. 

• Есливлокальномактеприводятсятаблицы,графики,карты,схемы,тоониоформляютсявв

идеприложений,асоответствующиепунктылокальногоактадолжны иметь ссылки на 

эти приложения. Локальный акт с приложениями должениметьсквозную нумерацию 

страниц. 

• Локальныйнормативныйакт излагается на государственном языке 

РФидолженсоответствоватьлитературнымнормам. 

• Влокальныхнормативныхактахдаютсяопределениявводимыхюридических,техническ

ихидругихспециальныхтерминов,еслионинеявляютсяобщеизвестнымиинеупотребляе

мымивзаконодательствеРФирегиональномзаконодательстве. 



4.3. Каждыйконкретныйлокальныйактимеетустановленнуюформу.Оформляетсявсоответств

ии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному 

ииздательскомуделу(СИБИД).Организационно-

распорядительнаядокументация.Требованиякоформлению документов». 

4.4. Локальныеактыпроходятпроцедурурегистрациивспециальномжурнале.Обязательнойре

гистрацииподлежатположения,правила,инструкции,приказыираспоряжениядиректорашколы

.Регистрациюлокальныхактовосуществляетответственный за ведение делопроизводства 

согласно инструкции по делопроизводству вшколе.Регистрация положений, правил и 

инструкций осуществляется не позднее дня ихутверждения директором школы, приказов и 

распоряжений директора школы — не позднеедняихиздания. 
 

5. Основныетребованияклокальнымнормативнымактам 

5.1. Средилокальныхнормативныхактовобразовательнойорганизациивысшуююридическу

ю силу имеет Устав. Поэтому, принимаемые в образовательной 

организациилокальныенормативныеакты, недолжныпротиворечитьего Уставу. 

5.2. Приподготовкелокальных нормативных актов,регулирующих социально-

трудовыеотношения(например,коллективныйдоговор,правилавнутреннегораспорядкаидр.)с

ледуетруководствоватьсярекомендациямионих. 
5.3. Положениедолжно содержатьследующиеобязательныереквизиты: 

• обозначениевидалокального нормативногоакта, его наименование, 
• грифы:принято,утверждено,согласовано; 

• регистрационныйномер,текст,соответствующийегонаименованию; 

• текст,соответствующийегонаименованию; 

• отметкуо наличииприложенияисогласования. 

5.4. Правиладолжнысодержатьследующиеобязательныереквизиты: 
• обозначениевидалокального нормативногоакта,его наименование; 

• грифыпринятияиутверждения; 

• текст,соответствующийегонаименованию; 

• отметкуоналичииприложения; 

• регистрационныйномер. 
5.5. Инструкциидолжнысодержатьследующиеобязательныереквизиты: 

• обозначениевидалокального нормативногоакта,егонаименование; 

• грифыпринятияиутверждения; 
• текст,соответствующийегонаименованию; 

• отметкуоналичииприложения; 
• регистрационныйномер. 

5.6. Постановление должносодержатьследующиеобязательныереквизиты: 

• обозначениевида локальногонормативногоакта,егонаименование; 

• место идатупринятия; 

• текст,соответствующийегонаименованию; 
• должность,фамилию,инициалыиподписьлица,вынесшегопостановление; 

• оттискпечати. 

5.7. Решениядолжнысодержатьследующиеобязательныереквизиты: 

• обозначениевидалокальногонормативногоакта; 

• место идатупринятия; 
• текст; 

• должность,фамилию,инициалыиподписьлица,принявшегорешение; 

• оттискпечати. 

5.8. Приказыираспоряжениядолжнысодержатьследующиеобязательныереквизиты: 

• обозначениевида локальногонормативногоакта,егонаименование; 
• место идатупринятия; 

• регистрационныйномер; 



• текст; 
• должность, фамилию, инициалы и подпись руководителя

 образовательнойорганизации. 

Приказыираспоряжениявыполняютсянабланкеобразовательнойорганизации. 

5.9. Протоколыи актыдолжнысодержатьследующиеобязательныереквизиты: 

• обозначениевидалокальногонормативногоакта; 
• место идатупринятия; 

• номер; 

• списокприсутствующих; 

• текст, содержащий повестку дня, описание хода, порядка и процедуры 

совершаемыхопределенных(юридическизначимых)действийлибоотсутствиеопределе

нныхфактов; 

• должность,фамилию,инициалыиподписьлица(лиц),составившихилипринимавшихуча

стиевсоставлениипротоколаилиакта. 

5.10. Методическиерекомендациидолжнысодержатьследующиеобязательныереквизиты: 

• обозначениевидалокального нормативногоакта, его наименование; 
• место идатупринятия; 
• текст,соответствующийегонаименованиюисодержащийуказаниенавид,наименование

идатупринятияправилилиинструкций,нормыкоторыхразъясняются,конкретизируются

илидетализируютсяметодическимирекомендациями; 

• должность,фамилия,инициалылица(лиц),составившихметодическиерекомендации. 

5.11. Программыи планыдолжнысодержатьследующиеобязательныереквизиты: 

• обозначениевида локальногонормативногоакта,егонаименование; 
• место идатапринятия; 

• текстлокальногонормативного акта, соответствующиеего наименованию. 

5.12. Должностнаяинструкцияработникадолжнасодержатьследующиеразделы: 

• общиеположения; 

• основныезадачи,права,предоставляемыеработникуиегообязанности; 
• взаимодействия; 
• ответственностьзанекачественноеинесвоевременноевыполнение(неисполнение)обяза

нностей, предусмотренныхдолжностнойинструкцией; 

• требованиякработнику. 
 

6. Порядокпринятияиутверждениялокальногонормативногоакта 

6.1. Локальный нормативный акт, прошедшийпроверку на литературно-

стилистическуюграмотность и правовую экспертизу,а также процедуру согласования, 

подлежит 

принятиюиутверждениюруководителемобразовательнойорганизациивсоответствиисУставо

морганизации,осуществляющейобразовательнуюдеятельность. 

6.2. Локальныенормативныеактыобразовательнойорганизациимогутприниматьсяруководит

елем,общимсобраниемтрудовогоколлектива,Советомобразовательной 

организации,Педагогическим советом. Методическим советом, органом 

самоуправленияобразовательнойорганизации,наделеннымиполномочиямипопринятиюлокал

ьныхнормативныхактоввсоответствиисУставомобразовательнойорганизации,—

попредметамихведенияикомпетенции. 

6.3. Припринятиилокальных нормативных актов,затрагивающих 

праваобучающихся,учитываетсямнениеобучающихся, членов Родительского комитета. 

6.4. Неподлежатприменениюлокальныенормативныеакты,ухудшающиеположениеучастник

овобразовательныхотношенийпосравнениюструдовымзаконодательством,коллективным 

договором, соглашениями, а также локальные акты, принятые с 

нарушениемпорядкаучетамненияпредставительного органа. 



6.5. Прошедшийпроцедурупринятиялокальныйнормативныйактутверждаетсяруководител
емобразовательнойорганизации. 
Фактутвержденияоформляетсяприказомруководителяобразовательнойорганизации, 
заверенныйподписью. 

6.6. Локальный нормативный акт вступает в силу с момента,указанного в нем, либо, 

вслучаеотсутствия такогоуказания,поистечении7 календарных днейсдатыпринятияданного 

локального нормативного акта. Датойпринятия локального нормативного 

акта,требующегоутвержденияруководителемобразовательнойорганизации,являетсядататако
гоутверждения. 

6.7. После утверждения локального нормативного акта проводится процедура 

ознакомленияс ним участников образовательных отношений, на которых распространяются 

положенияданного локального нормативного акта.Ознакомление с локальным актом может 

быть также произведено путем направления наэлектронную 

почтуработниковобразовательнойорганизации. 

6.8. Локальныенормативныеактыпроходятпроцедурурегистрациивспециальномжурнале. 

6.9. Обязательнойрегистрацииподлежатположения,правила,инструкции,приказыираспоряж

енияруководителяобразовательнойорганизации. 

6.10. Регистрацию локальных нормативных актов осуществляет ответственный за 

ведениеделопроизводствасогласноинструкцииподелопроизводствувобразовательнойорганиз

ации. 

6.11. Регистрацияположений,правилиинструкцийосуществляетсянепозднеедняихутвержден

ияруководителемобразовательнойорганизации,приказовираспоряженийруководителяобразо

вательнойорганизации— непозднеедняихиздания. 
6.12. Утвержденный локальный акт подлежит опубликованию на официальном сайте 
школывтечение10 (десяти)календарныхдней. 

 

7. Порядоквнесения измененияидополненийвлокальныеакты 

7.1. Вдействующиелокальныеактымогутбытьвнесеныизмененияидополнения. 

7.2. Предложение о внесении изменений может исходить от любого органа и лица, 
которыйсогласно настоящему Положениюимеет право ставить вопрос о разработке 
ипринятиисоответствующеголокальногоакталибоутверждатьэтотдокумент. 

7.3. Порядок внесения изменений и дополнений в локальные акты школы определяется 

всамих локальных актах. В остальных случаях изменения и дополнения осуществляются 

вследующемпорядке: 
• внесениеизмененийидополненийосуществляетсявпорядке,установленномвлокальном

нормативномакте,наоснованиикотороговносятсяизменения; 

• изменения и дополнения в локальные акты: положения, принятые без согласовани я 

сорганомуправления(самоуправления),правила,инструкции,программы,планы,постан

овления, решения, приказы и распоряжения школы, вносятся путем изданияприказа 
директора о внесении изменений или дополнений в локальный нормативныйакт; 

• измененияидополнениявположения,принятыепослесогласованиясорганомгосударств

енно-

общественногоуправления(самоуправления),вносятсяпутемизданияприказадиректора

школыовнесенииизмененийилидополненийвлокальныйактспредварительнымполучен

иемотнего согласия. 

7.4. Локальныенормативныеакты могутбытьдосрочноизменены: 

• в случае внесения изменений в учредительные документы
 образовательнойорганизации; 

• дляприведениявсоответствиесизмененнымивцентрализованномпорядкенормативами
о труде; 

• порезультатаматтестациирабочихмест. 



7.5. Измененияидополнениявлокальныйактвступаютвсилусдаты,указаннойвприказео 

внесении изменений или дополнений в локальный нормативный акт, а в случае 

отсутствияуказания в нем даты — по истечению 7 календарных днейс даты вступления 

приказа овнесенииизмененийилидополненийвлокальныйактвсилу. 

7.6. Изменения и дополнения в предписания и требования, протоколы и акты, 

методическиерекомендации,актыопризнаниилокальныхактовутратившимисилу,невносятся. 
 

8. Ответственность 

8.1. Занеисполнениеилиненадлежащееисполнениетребований,установленныхвлокальных 

актах школы, сотрудники образовательной организации несут ответственность 

всоответствиисУставом,трудовымкодексомРоссийскойФедерации. 

8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, установленны х 

даннымПоложением,работникишколы,участвующиевразработкелокальныхактов,несут 

ответственностьвсоответствиисдействующимтрудовымзаконодательством. 
 

9. Действиелокальныхактов 

9.1. Локальныеактыорганизации,осуществляющейобразовательнуюдеятельность,действую

т только в пределах школы и не могут регулировать отношения, 

складывающиесявнеобразовательнойорганизации. 

9.2. Локальныеактышколыутрачиваютсилу(полностьюиливотдельнойчасти)вследующихсл

учаях: 

• вступлениевсилуакта,признающегоданныйлокальныйакт утратившимсилу; 
• вступление всилу локального акта большейюридическойсилы, 

нормыкоторогопротиворечатположениямданноголокальногоакта; 

• признаниесудомилиинымуполномоченныморганомгосударственнойвластилокальног

оакташколыпротиворечащимдействующемузаконодательству. 

9.3. Локальныйактшколы,утратившийсилу,неподлежитисполнению. 

 

 

10. Заключительныеположения 

10.1. НастоящееПоложение о локальных актах является локальным нормативным 

актом,принимается на Педагогическом совете школы и утверждается (либо вводится в 

действие)приказомдиректораорганизации,осуществляющейобразовательнуюдеятельность. 

10.2. Всеизменения 

идополнения,вносимыевнастоящееПоложение,оформляютсявписьменнойформевсоответств

иидействующимзаконодательствомРоссийскойФедерации. 

10.3. Положение о порядке разработки и принятия локальных нормативных правовых 

актовобщеобразовательнойорганизациипринимаетсянанеопределенныйсрок.Измененияидоп

олнения к Положению принимаются впорядке, предусмотренном п.10.1. 

настоящегоПоложения. 

10.4. ПослепринятияПоложения(илиизмененийидополненийотдельныхпунктовиразделов)в
новойредакциипредыдущаяредакцияавтоматическиутрачиваетсилу. 

https://ohrana-tryda.com/node/3973
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