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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке разработки и принятия локальных нормативных актов 
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1.Общие положения 

 1.1. Настоящее Положение о порядке разработки и принятия локальных 

нормативных актов в муниципальном автономном образовательном учреждении 

дополнительного образования города Краснодара «Центр детского творчества и 

искусств «Родник» (далее – Положение, Центр) по вопросам регулирования 

направлений деятельности разработано в соответствии со ст. 28, ст. 30 

Федерального Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Приказом Министерства просвещения РФ от 27.07.2022г. № 629 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»,  другими 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Краснодарского края, уставом Центра.  

 1.2. Положение определяет общие требования к порядку разработки 

проектов локальных актов, основные требования к содержанию локальных 

актов, порядку принятия указанных актов, а также внесения в них дополнений и 

изменений. 

 1.3. Под «Локальными нормативными актами» (далее –локальные акты, 

ЛНА) в настоящем Положении следует понимать разрабатываемые и 

принимаемые Центром в соответствии с его компетенцией, определенной 

действующим законодательством и Уставом, внутренние документы, 

устанавливающие нормы (правила) общего характера, предназначенные для 

регулирования образовательной, управленческой, финансовой, кадровой и иной 

функциональной деятельности внутри Центра. 
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 1.4. Действие настоящего Положения не распространяется на порядок 

принятия иных документов, не относящихся к локальным нормативным актам. 

  

2. Порядок разработки и принятия локальных нормативных актов 

 2.1.  К компетенции Центра в сфере разработки и принятия локальных 

нормативных актов относятся: 

 -  разработка и принятие правил внутреннего распорядка обучающихся,  

 - правил внутреннего трудового распорядка Автономного учреждения; 

 - материально-техническое обеспечение образовательной деятельности, 

оборудование помещений в соответствии с государственными и местными 

нормами и требованиями, в том числе в соответствии федеральным 

государственным требованиям, образовательным стандартам;  

 - предоставление учредителю и общественности ежегодного отчёта о 

поступлении и расходовании финансовых и материальных средств, а также 

отчёта о результатах самообследования; 

 - формирование структуры и установление штатного расписания; 

приём на работу работников, заключение и расторжение с ними трудовых 

договоров, если иное не установлено действующим законодательством, 

распределение должностных обязанностей, создание условий и организация 

дополнительного профессионального образования работников;  

 - разработка и утверждение дополнительных общеобразовательных 

программ, составление календарного учебного графика, учебного плана, 

самостоятельное определение форм обучения по дополнительным 

общеобразовательным программам;  

 - разработка и утверждение по согласованию с учредителем программы 

развития учреждения; 

 - приём обучающихся в учреждение; 

 - использование и совершенствование методов обучения и воспитания, 

образовательных технологий, электронного обучения;  

 - осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся, установление их форм, периодичности и 

порядка проведения; 

 - поощрение обучающихся в соответствии с установленными 

учреждением видами и условиями поощрения за успехи в учебной, 

общественной, научной, творческой, экспериментальной и инновационной 

деятельности, если иное не установлено действующим законодательством;  

 - создание необходимых условий для охраны и укрепления здоровья 

обучающихся и работников учреждения; 

 - приобретение или изготовление бланков наградных материалов; 

 - содействие деятельности общественных объединений обучающихся, 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, 



осуществляемой в учреждении и не запрещённой законодательством Российской 

Федерации;  

 - проведение самообследования, обеспечение функционирования 

внутренней системы оценки качества образования; 

 - организация научно-методической работы, в том числе организация и 

проведение научных и методических конференций, семинаров; 

             - обеспечение создания и ведения официального сайта образовательной 

организации в сети Интернет;  

 - иные вопросы в соответствии с законодательством Российской 

Федерации 

 2.2. Инициатором подготовки проектов локальных актов могут быть: 

- учредитель, органы управления образованием; 

- директор; 

- органы коллегиального управления Центра; 

- участники образовательных отношений. 

 Основанием для подготовки локального акта могут также являться 

изменения в законодательстве РФ и Краснодарского края (внесение изменений, 

издание новых нормативных актов). 

 2.3. Директор, принявший решение о разработке проекта локального 

акта, вправе поручить ответственному работнику Центра такую разработку 

проекта либо разработать самостоятельно. Член коллектива вправе внести на 

рассмотрение директора, педсовета, Общего собрания коллектива вопрос о 

разработке и принятии любого локального акта, необходимого, по его мнению, 

для деятельности Центра. 

 2.4. Ответственное лицо, разрабатывающее локальный акт, 

подготавливает проект данного акта, информирует об основании необходимости 

принятия данного акта и последствий его принятия. 

 2.5. Локальные нормативные акты Центра издаются в форме приказов и 

решений, которыми могут утверждаться положения, правила, порядки, 

инструкции, программы, планы, графики и иные документы.  Перечень 

локальных актов не является исчерпывающим, в зависимости от конкретных 

условий деятельности Центра могут приниматься иные ЛНА.    

 2.6. Локальные нормативные акты принимаются коллегиальными 

органами управления Центра в соответствии со своей компетенцией 

и утверждаются директором в течение трёх рабочих дней с даты поступления. 

            2.7. Локальные нормативные акты, затрагивающие права обучающихся и 

работников Центра, принимаются с учётом мнения Советов родителей 

(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (при 

наличии), а также в порядке и в случаях, которые предусмотрены трудовым 

законодательством, представительных органов работников (при наличии таких 

представительных органов). 



 2.8. Принятие локального нормативного акта включает в себя следующие 

этапы: 

  Рассмотрение проекта локального нормативного акта и принятие его: 

            a) на Общем собрании или заседании профсоюзного комитета, если 

локальный нормативный акт регламентирует деятельность Центра, не 

являющуюся образовательной, затрагивает нормы трудового права работников; 

            б) на заседании Педагогического совета, если локальный 

нормативный акт регламентирует образовательную деятельность Центра, 

образовательные отношения; 

  в) на заседании Совета родителей, если локальный нормативный акт 

затрагивает права обучающихся. 

   Издание приказа директора Центра об утверждении принятого 

локального нормативного акта 

   Введение в действие утвержденного локального нормативного акта. 

 2.9. В приказе об утверждении локального нормативного акта 

отражается дата введения локального нормативного акта в действие; фамилии и 

должности лиц, ответственных за соблюдение положений локального 

нормативного акта; указание об ознакомлении работников с локальным 

нормативным актом и сроки для этого; другие условия.  

 2.10. По вопросам приема на работу, переводов, увольнений, 

предоставления отпусков, поощрений или привлечения сотрудников к 

дисциплинарной или материальной ответственности издаются приказы, в 

соответствии с ТК РФ.  

            2.11. Директор принимает локальные акты следующими способами:  

 - утверждает;  

 - издает приказ об утверждении локального акта. 

 2.12. Утверждая локальный акт, директор должен поставить подпись в 

реквизите «Гриф утверждения документа», в правом верхнем углу документа. 

Помимо подписи, гриф должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования 

должности лица, утверждающего документ, его инициалов, фамилии и даты 

подписания. При утверждении документа несколькими должностными лицами 

их подписи располагают на одном уровне.  

             2.13. При утверждении локального нормативного акта приказом, 

директор заполняет реквизит «Гриф утверждения документа». Этот реквизит 

располагают в правом верхнем углу локального акта, состоит из слова 

УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), 

наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, 

номера. 

 2.14. При необходимости локальный нормативный акт проходит 

процедуру согласования. В процессе согласования документ передается от лиц, 

занимающих нижестоящие должности, лицам, занимающим вышестоящие 

должности. 



 2.15. Проект локального акта может быть представлен на обсуждение. 

Формы представления для обсуждения могут быть различными, например, 

размещение проекта локального акта на информационном стенде в месте, 

доступном для всеобщего обозрения, на официальном сайте, направление 

проекта заинтересованным лицам, проведение соответствующего собрания с 

коллективным обсуждением проекта локального акта и т.д. 

           2.16. После согласований, рассмотрений проект передается на 

утверждение директору. Акты согласований и рассмотрений оформляются 

соответствующими реквизитами на документе. 

 

3. Ознакомление участников образовательных отношений 

с локальными нормативными актами 

 

 3.1. О принятых локальных актах должны быть обязательно извещены 

участники образовательного процесса, в отношении которых они приняты, 

путём опубликования (в том числе с размещением на официальном сайте в 

информационно-коммуникационной сети Интернет). 

 3.2. Работники в обязательном порядке должны быть ознакомлены под 

личную подпись со всеми, касающимися их, локальными актами, принимаемыми 

в Центре, либо непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

 3.3. Если локальный акт касается обучающихся, их родителей (законных 

представителей), он должен быть доведен до их сведения. Родители (законные 

представители) обучающихся знакомятся с актами при поступлении в Центр. 

 

4. Изменение и отмена локальных нормативных актов 

 

 4.1. Локальные нормативные акты могут быть изменены и дополнены с 

соблюдением процедуры принятия локальных нормативных актов; с принятием 

нового локального акта старый утрачивает силу.  

 4.2. Локальные акты подлежат изменению, дополнению, отмене в 

следующих случаях: 

 - в связи со вступлением в силу либо изменением закона или другого 

нормативного правового акта РФ и Краснодарского края, регулирующего 

образовательные, трудовые, правовые отношения; 

 - изменение структуры Центра с изменением наименования, либо 

Коллективного договора, либо задач и направлений деятельности, либо 

реорганизация Центра; 

             -  в случае внесения изменений в учредительные документы. 

 4.3. Локальные акты не реже чем раз в пять лет могут быть пересмотрены 

на предмет изменения требований действующего законодательства, иных 

условий, влекущих изменение, дополнение либо отмену закрепленных в них 



положений. При отсутствии таких условий локальные нормативные акты могут 

быть повторно приняты в той же редакции. 

 4.4. Нормы локальных актов, ухудшающие положение обучающихся или 

работников Центра по сравнению с установленным законодательством об 

образовании, трудовым законодательством, либо принятые с нарушением 

установленного порядка, не применяются и подлежат отмене. 

 4.5. Предложение о внесении изменений может исходить от любого 

органа и лица, который согласно настоящему Положению имеет право ставить 

вопрос о разработке и принятии соответствующего локального акта либо 

утверждать этот документ.  

            Изменения вносятся в том же порядке, в котором локальный акт 

разрабатывался и утверждался первоначально. 

 

5. Ввод в действие локальных нормативных актов. 

 5.1. Локальный акт вступает в силу с момента его утверждения 

директором Центра либо с момента, указанного в нем, и приобретает 

обязательный характер для всех работников, на которых он распространяются.  

   

6. Заключительные положения 

 6.1. Положение доводится до сведения работников Центра на Общем 

собрании работников, педагогическом совете Центра и путем размещения 

информации на сайте Центра. 

 6.2. Настоящее Положение принимается на неопределенный срок, 

вступает в силу с момента утверждения директором Центра и до принятия 

нового. 

             6.3. Данное Положение может быть изменено и дополнено в 

соответствии с вновь изданными нормативными актами муниципального, 

регионального, федерального органов управления образованием и решением 

педагогического совета. 
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