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ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ

ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ 
МБОУ Подгорновская СОШ № 17
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» N 273-ФЗ от 29.12.2012г. 
1.2. Настоящее Положение утверждено с учетом мнения работников школы (Общее собрание трудового коллектива. Протокол № 1 от 08.12.2015г.).

1.3. Под локальными нормативными актами понимаются внутренние нормативные документы образовательной организации. 
1.4. Классификация локальных нормативных актов:

1. По степени значимости:
· обязательные – состав локальных актов определен трудовым законодательством;

· необязательные - документы прямо не предусмотрены трудовым законодательством, образовательная организация принимает локальные акты по своему усмотрению.

2. По сфере действия:
· общего характера, распространяющиеся на всю организацию;

· специального характера, касающиеся отдельных вопросов.

3. По кругу лиц:
· распространяющиеся на всех работников организации;

· распространяющиеся на определенную категорию работников.

4. По способу принятия:
· принимаемые работодателем единолично;

· принимаемые с учетом мнения представительного органа работников.

5. По сроку действия:
· постоянного действия – бессрочные;

· с определенным сроком действия.

6. По сроку хранения:
· постоянного хранения;

· 75 лет;

· другие.
1.5. Локальные акты утверждаются образовательной организацией в пределах своей компетенции в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, соглашениями.

1.6. Формы локальных актов образовательная организация определяет самостоятельно. Это могут быть инструкции, методики, положения, правила, стандарты и др.
1.7. Не подлежат применению локальные 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.

2. Структура и содержание локальных нормативных актов.
2.1. Структура локальных актов:

· общие положения: перечень регулируемых вопросов; нормативные правовые акты, в соответствии с которыми локальный акт принимается; подразделения или категории работников, подпадающие под действие локального акта;
· основная часть: права и обязанности работника и работодателя; процедуры, не определенные законодательством; порядок взаимодействия структурных подразделений в зависимости от специфики локального акта; действия сторон, сроки, ответственность и пр.
· заключительные положения: время вступления локального акта в силу, перечень локальных актов или отдельных положений, прекращающих действие с принятием нового акта.

2.2. Содержание локального акта должно соответствовать ранее изданным по этому вопросу документам.

3. Разработка локальных нормативных актов.
2.1. Порядок разработки локальных актов:
· Определение вопросов, по которым требуются разработка и утверждение локального акта. Сами работники организации могут выступить с инициативой создания локального акта при выявлении в ходе работы неурегулированных вопросов.
· Определение этапов и сроков разработки локального акта. 
· Создание рабочей группы по разработке локального акта. Назначение ответственного руководителя рабочей группы, который будет координировать участников, и контролировать установленные сроки разработки локального акта. Закрепление состава рабочей группы и порядок ее работы в соответствующем приказе. 
· Подготовка проекта локального акта. 
· Согласование проекта локального акта с участниками рабочей группы и другими заинтересованными лицами. 
· Учет мнения советов обучающихся, советов родителей, советов педагогов, представительных органов педагогов и обучающихся.

· Утверждение локального акта директором образовательной организации. 
4.1. 4. Учет мнения представительного органа работников (профсоюза) при принятии локальных нормативных актов.
4.2. Трудовой кодекс РФ предусматривает принятие отдельных локальных актов с учетом мнения представительного органа работников (выборного органа первичной профсоюзной организации). Локальные акты, принятые без согласования с этим органом, не подлежат применению.
4.3. В предусмотренных законодательством случаях работодатель до утверждения локального акта направляет его проект и обоснование по нему в представительный орган работников (профсоюз). Этот орган должен в срок не позднее пяти рабочих дней с момента получения документов направить работодателю свое мотивированное мнение в письменной форме.
4.4. Если представительный орган работника (профсоюз) не согласен с проектом локального акта или хочет внести предложения по его улучшению, работодатель обязан в течение трех дней после получения мотивированного мнения провести дополнительные консультации с представительным органом работника (профсоюзом).
4.5. Все разногласия оформляются протоколом. Только после этого работодатель вправе принять локальный акт. Вместе с тем представительный орган работника (профсоюз) может обжаловать его в государственную инспекцию труда или в суд, либо начать процедуру коллективного трудового спора.
5. Принятие локальных нормативных актов.
5.1. Локальный акт вступает в силу со дня его принятия работодателем или со дня, указанного в этом документе.
5.2. Работодатель может принять локальные акты следующими способами:

· утвердить;

· издать приказ (распоряжение) об утверждении локального акта.

6. Ознакомление работников с локальными нормативными актами.
6.1. Работники должны быть ознакомлены под роспись со всеми локальными актами, принимаемыми в образовательной организации и непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
6.2. Подтвердить факт ознакомления работников с локальными актами можно несколькими способами:
· подписью работника на листе ознакомления;

· подписью работника на отдельном документе - журнале ознакомления работников с локальными актами;

· подписью работника на листе ознакомления, являющемся приложением к трудовому договору.

7. Изменение локальных нормативных актов.

7.1. Изменения в локальные акты:

· в связи со вступлением в силу либо изменением закона или другого нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, коллективного договора, соглашения;
· по собственному усмотрению. 
2.1. Изменения вносятся в том же порядке, в котором локальный акт разрабатывался и утверждался первоначально. 

8. Отмена локальных нормативных актов.
8.1. Основания для прекращения действия локального акта или отдельных его положений:
· истечение срока действия. Такая ситуация возможна, если при разработке локального акта был определен период его действия. При наступлении указанного срока локальный акт автоматически утрачивает силу. 
· отмена (признание утратившим силу) локального акта либо отдельных его положений другим локальным актом. Такая ситуация возникает, когда необходимо внести изменения в локальный акт или принять новый документ, например при изменениях в законодательстве. В данном случае при разработке нового документа необходимо включить пункт о том, что локальный акт, ранее регулировавший правоотношения, прекращает действие полностью или в части отдельных положений;
· вступление в силу закона или другого нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, коллективного договора, соглашения, когда указанные акты устанавливают более высокий уровень гарантий работникам по сравнению с действовавшим локальным актом. 
9. Заключительные положения. 
9.1. Положение вступает в силу с даты утверждения его директором школы и действует бессрочно. Положение доводится до сведения работников школы на общем собрании. 
9.2. Изменения и дополнения, внесенные в настоящее Положение, если иное не установлено, вступают в силу в порядке, предусмотренном для Положения. 
