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Порядок разработки и введения в действие локальных нормативных актов
МБОУ ДОД ДЮСШ 

1. Общие положения
1.1.  Порядок разработки и введения в действие локальных нормативных актов МБОУ ДОД ДЮСШ (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 года № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации», Государственным стандартом РФ ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" (принят и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 3 марта 2003 г. N 65-ст).
1.2.Настоящий Порядок устанавливает единые требования к содержанию локальных нормативных актов, их подготовке, принятию, утверждению, вступлению в силу, внесению в них изменений и дополнений, отмене.

1.3. Под локальным нормативным актом понимается письменный официальный внутренний документ, разрабатываемый и принимаемый в МБОУ ДОД ДЮСШ (далее – учреждение) в пределах его компетенции, содержащий  нормы, регулирующие образовательные отношения, устанавливающий  правила общего характера. Предназначен для регулирования управленческой, финансовой, кадровой и иной внутренней деятельности учреждения.
1.4. Локальные нормативные акты в учреждении классифицируются по способу принятия:

· принимаемые директором учреждения единолично;

· принимаемые с учетом мнения коллегиальных органов управления учреждения, представляющих интересы работников, учащихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся.

1.5. Локальные нормативные акты, соответствующие всем требованиям законодательства Российской Федерации, являются обязательными для исполнения всеми участниками образовательных отношений.

2. Виды локальных актов 
2.1. Деятельность учреждения регламентируется следующими видами локальных нормативных актов: приказы, положения, инструкции, правила, порядок, договоры, программы. В зависимости от конкретных условий деятельности в учреждении могут разрабатываться иные виды локальных нормативных актов.

2.2.Локальные нормативные акты в соответствии с направлениями и видами деятельности классифицируются на группы:

· локальные нормативные акты организационно-распорядительного характера;

· локальные нормативные акты, регламентирующие административную и финансово-хозяйственную деятельность учреждения;

· локальные нормативные акты, регламентирующие вопросы организации образовательной деятельности;

· локальные нормативные акты, регламентирующие отношения  организации работодателя с работниками;
· локальные нормативные акты, регламентирующие организацию учебно-методической работы, делопроизводства;

· локальные нормативные акты, регламентирующие вопросы организации информатизации.

3. Порядок разработки локальных нормативных актов

3.1.Основаниями для подготовки (внесение изменений и дополнений) локального нормативного акта могут являться:
· изменения в законодательстве Российской Федерации в области образования;

· внесение изменений в учредительные документы учреждения;

· принятие нормативно-правовых актов федерального, регионального, муниципального уровней, влекущих изменения по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности, полномочий учреждения.
3.2. Инициатором разработки локальных нормативных актов могут выступать:

· учредитель;

· администрация учреждения в лице директора;
· коллегиальные органы управления учреждения;

· участники образовательных отношений.

3.3. Подготовка локального нормативного акта включает в себя изучение законодательных и иных нормативных актов федерального, регионального, муниципального значений, локальных нормативных актов учреждения, регламентирующих вопросы, которые предполагается отразить в проекте нового локального акта, выбор его вида и содержания, представление в письменной форме.

3.4. Проект локального нормативного акта может разрабатываться в учреждении отдельным работником или группой работников учреждения по поручению директора, а так же  коллегиальным органом управления, который выступил с соответствующей инициативой.
3.5. Лицо (группа лиц), разработавшее проект локального нормативного акта передает его для дальнейшего обсуждения в коллегиальный орган управления, который уполномочен принимать данный локальный нормативный акт.

3.6.По итогам обсуждения лица, ответственные за подготовку проекта локального нормативного акта, вносят в него соответствующие поправки, изменения и дополнения.
3.7.Сроки разработки проекта конкретного локального нормативного акта устанавливаются приказом директора учреждения. Структура локального акта должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования. Если требуется разъяснение целей и мотивов принятия локального акта, то в проекте дается вступительная часть – преамбула. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются. Нормативные предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию.  

4. Порядок принятия и утверждения локальных нормативных актов

4.1.Локальные  нормативные акты после внесения в них, поправок, изменений и дополнений принимаются одним из коллегиальных органов управления учреждения в соответствии с его полномочиями и Уставом учреждения.
4.2.Локальные нормативные акты учреждения, регламентирующие отношения работодателя и работника проходят процедуру согласования с председателем профсоюзной организации (ячейки) учреждения.

4.3.Не подлежат принятию локальные нормативные акты, ухудшающие  положения работников по сравнению  с трудовым  законодательством, соглашениями, а также принятые с нарушением  порядка учета мнения представительного органа работников.
4.4. Прошедший процедуру принятия локальный нормативный акт утверждается директором учреждения. Процедура утверждения оформляется подписью,  либо приказом директора.
4.5.Локальный нормативный акт вступает в силу с момента его утверждения директором учреждения.

5. Порядок учета мнения представительных органов учащихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся, работников учреждения при принятии локальных нормативных актов, затрагивающих их права и законные интересы
5.1.При принятии учреждением локальных нормативных актов, затрагивающих права и законные интересы учащихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся учитывается мнение совета учащихся, совета родителей (при их наличии).
5.2.Директор учреждения до утверждения локального нормативного акта направляет его проект и обоснование по нему в коллегиальный орган управления учреждения, представляющий интересы учащихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся, работников учреждения (далее -  представительные органы).

5.3.Представительные органы в срок, не позднее пяти рабочих дней с момента получения документов направляют директору учреждения свое мотивированное мнение в письменной форме.
5.4.В случае если представительный орган не согласен с проектом локального нормативного акта или желает внести предложения по его улучшению, которые директор учреждения не планирует учитывать, директор в течение трех дней после получения мотивированного мнения проводит дополнительные консультации с представительным органом. Все разногласия оформляются протоколом.
5.4.После принятия локального нормативного акта он представляется на утверждение директору учреждения.

6. Ввод в действие локальных нормативных актов

6.1. Принятые локальные нормативные акты подлежат обязательной регистрации с включением их в номенклатуру дел учреждения.
6.2. Локальные нормативные акты вводятся в действие в срок, указанный в решении (приказе) об их утверждении, а если этот срок не указан – в день принятия (утверждения).

6.3.Участники образовательных отношений в обязательном порядке извещаются о принятых локальных нормативных актах путем размещения публичного объявления на информационном стенде учреждения в пятидневный срок с момента принятия данного локального нормативного акта. Информация о принятых локальных нормативных актах до работников учреждения может быть доведена на общем собрании работников учреждения, педагогическом совете (по классификации).

7. Порядок ознакомления с локальными нормативными актами

7.1. Работники учреждения знакомятся с локальными нормативными актами учреждения под подпись на листе ознакомления, которые являются приложениями к локальным нормативным актам.
7.2. Вновь принятые работники при приеме на работу знакомятся под подпись с Уставом учреждения, локальными  нормативными актами, регламентирующими отношения между работодателем и работниками в день заключения с ними трудового договора.
7.3. Ознакомление с локальными  нормативными  актами работников, находящихся в длительных командировках, отпусках, в том числе по беременности и родам, освобожденных от работы по медицинским показателям, производится в первый день выхода таких работников на работу.

8. Порядок изменения и отмены локальных нормативных актов

8.1.Локальные  нормативные  акты могут быть изменены путем внесения в них дополнительных норм, признания утратившими силу отдельных норм, утверждения новой редакции существующих локальных  нормативных  актов только по решению соответствующего коллегиального органа управления учреждения, принявшего  данный внутренний документ. Предложение о внесении изменений может исходить от любого органа  (лица, группы лиц), который в соответствии  с настоящим Порядком вправе поставить вопрос о разработке и принятии соответствующего локального нормативного акта либо принять этот документ.
8.2.Изменения и дополнения  в локальные  нормативные  акты, принятые по согласованию с коллегиальным органом управления учреждения, вносятся путем издания приказа директора учреждения о внесении изменений или дополнений в соответствующий локальный нормативный акт с предварительным получением от него согласия.
8.3.Изменения и дополнения в локальные нормативные  акты, принятые без согласия с коллегиальным органом управления учреждения, вносятся путем издания приказа директора учреждения о внесении изменений или дополнений в соответствующий локальный нормативный акт.

8.4. Локальные нормативные акты учреждения считаются утратившими силу в следующих случаях:

· истечение срока действия локального нормативного акта, если он издается на определенный период действия;
· вступление в силу акта, признающего данный локальный нормативный акт утратившим силу;

· признание судом или иным уполномоченным органом государственной власти локального акта противоречащим действующему законодательству.

8.5. Локальный нормативный акт, утративший силу, не подлежит исполнению.

9. Заключительные положения 
9.1.Вопросы, не урегулированные настоящим Порядком, подлежат урегулированию в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом учреждения и иными локальными актами учреждения.

