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l. Общие полоц(ения
Настоящий [Iорядок принятия И содер}ltания локальных нормативных актов

(полоrкений) муничипального автономного дошкольного образовательного учреждения KI_{eHTp

развития ребенка - детский сад }ф 5 крябинка> (далее - Порядок) разработан в соответствии со

ЬтатьеЙ 30 Федерального закона от 29.|2.2012 N9 273-ФЗ <Об образовании в российской
Федераuии) с целью разграничения полномочий, определения порядка действий, и направлен на

избежание нарушений конституционных норм, норм трудового законодательства,

законодательства об образовании и иных прав и свобод граждан.
IIастоящий Порядок определяет общие требования tt порядку разработки проектов

JloKiL,IbHыx нормаIивных актов. основные требования к содер}канию локальных нормативных

актов, порядку принятия указанных актов, а также внесение в них дополнений и изменений,

настоящий Порялок принимается на обшем собрании работников, который полномочен, вносить

в него дополнения и изменения. Настоящий порядок утверх(дается приказом заведующего.

2. Понятие локалыIых норматив}Iых актов
2. 1.Поняtтие локальноIо нормативного акта.

Гlод локальпыN,Iи нор1{ативными актами в с]uысле FIастоящего Порядка пониN,tаIотся

разрабатываеN{ые и принимаемые в муниципальном автономном дошкольного образовательном

1,чр"п,д.rrrи KI_\eHTp развития ребенка - де,тский сад Ns 5 кРябинка> (далее - MAffOY) в

соответствии с его компетенцией, определенной действуюшдим законодательством и Уставом

мддоу, внутренние документы, устанавливающие нормы (правила) обrцего характера,

шредназначенные для регулИрованиЯ производСтвенной, управленческой, финансовой, кадровой и

иной функциональной деятельtlости внутри дошкольrrой образовательной организации.

J[оксr,тьными нормативFIым актоN{ высшей юридической силы признается Устав мАдоу.
2.2.ЛокалЬные нормативные акты, регулирующие образовательный процесс в МАЩОУ.

щанные локальные нормативные акты конкретизируют права и обязанности участников
образовательных отношений.

2.З. Локальные нормативные акты, регулирующие трудовые отношения в мАдоу.
fiанные локальные нормативные акты составляют особую область отношений между

работодате.llепЛ И работникамИ мАдоу. РазрабатЫваетсrI длЯ реа[изации прав работников,
liсполнения ими обязанностей. rrоддержания дисциплины в трудово]\l кол,.rективе Il4АДОУ.

HopMbi JIокilJIьных нормативных aKтoB мАдоу, ухудшающие положение работников llo

сравнению с установленныN,I трудовы\,I законодательством и иныN{и нормативными правовыми

актами, содержащими нормы трудового права. коллективным договором, соглашениями, а также

локальные нормативНые акты, lтринятые без соблЮдениЯ установленного статьей З72 Трулового

кодекса порядка учета N{нения представительного органа работников" не подлежат применению.

локальные нормативные акты доу утверждаются 'работодателем (заведующим) в

IIределах компетенции в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными

правовымИ актаN,Iи, содержащимИ нормЫ трудового права, коллективными договорами,

соглашениями (ч. 1 ст.8 ТК РФ).
Унифиuированных форм дJIя принятия локальньж нормативных актов доУ не

устанавливается. Исключение составляют штатное расписание (.форма NЪ Т-3), график отпусков
(форма Jф т-7) и формы локальных нормативных актов, утвержденные Постановлением

Госкомстата РоссиИ от 05.01.2004 ЛЪ 1 (об утверждении унифицированных форм первичной

учетllой документации по учету труда и его оплаты).
Формы остальных локальных нормативных актов мАдоу, работолаТель (завеДуюtций)

опреде-цяет самостоятельно.
Это п,tогут быть инструкции. методикtl. положения, правила, стаНДаРТЫ, ПРИКаЗЫ, И ДР.



3. Виды лOкальных }Iормативных актов
З.1. В соответствии с Уставом деятельность МАДОУ регламентируется следуюtцими

видаN,Iи локальных актов: положения, решения, приказы, распоряя(ения, инструкции,
должностные инструкции, правила, порядок. Представленный перечень видов локальных актов не
является исчерпывающим.

З.2.Локальные акты МАДОУ могут быть классифицированы:
а) гrа грlrппы в соответствии с компетенцией МАЩоУ:
l локальные акты организационtlо-расlIорялите,цьного характера;
r локаqьные акты, регламентируIощие вопросы организациl,t образовательного процесса;
. локальные акты, регламентирующие отношения работодателя с работниками и

организацию учебно-методической работы;
r лок€l"тьные акты, регламентирующие деятельность органов самоуправления МАЩОУ;
r лок€IJIьные акты, регламентирующие административн}.ю и финансово-хозяйственную

леятельность;
r локальныеакты,обеспечивающиеведение делопроизводства.
б) по критериям:
r по степени значимости: обязательные и необязательные;
. по сфере действия: общего характера и специального характера;
r по кругу лиц: распространяющиеся на всех работников МАДОУ и не

распространяющиеся на всех работников организации;
. по способу при}Iятия: принимаемые руководителем МАДОУ единолично и

ПРl,tНИ\,lаеN,lые с yLIeToM мнения предстatвительного органа \Iчастников образовательных
о,гноltlений.

. по сроку действия: постоянIiого действия, бессрочные. с определенным сроком
действия;

r по сроку хранения: постоянного хранения , 75 лет и другие.

4. Струкryра и содержание локальных нормативных актов
4.1. C,rpyKTypa и содер/hание JIокальных норматиtsных актов зависят от круга tsопросов, в

отFIошеIIии которых необходип,tо принятие таких актов,
4.2. Структура локальных нормативньIх актов разделяется части:

4.2.|. общие поJlожения: леречень регулируемых вопросов; нормативные
правовые акты, в соответствии с которыми локальный акт принимается;
категории лиц, подпадаюших под действие локального акта.

4.2.2. основная LIacTb: права и обязанности работника и работодателя,
администрации, педагогического коллектива. обучающихся и их
родите"ltей (законньтх представителей); процедуры. не определенные
]аконодательствоN{; дейсгвия сторон, сроки. ответственность и пр.

В части отI]етственности, руководитель. работодатель вправе приIчIенять только
дисциплинарные виды ответственности. I]елесообразно предуlэ]\{отреть их в ином локальном
нормативном акте обrцего характера, например, в Правилах внутреннего трудового распорядка,
Некоторые виды дисциплинарной ответственности предусматривает Труловой кодекс РФ в статье
192: замечание, выговорl увольнение, МАДОУ вправе применять иные виды, например, лишение
выплаты стимулируюшего характера (лепримирование) в отношении работника. Разумно
предусмотреть нормы сти]\{улируоtцего характера, имеющие профилактическое значение, при
выпо,цнении требований Инструкции.

4.2.З. заключительные положения: время вступления локального нормативного
акта в силу,

перечень локальных нормативных актов или отдельных полох<ений, прекрацаюrцих действие с
принятием нового акта. Заключение может быть изложено таким образом: кНасmояtцее
Пo.1olюelttte всmупсlеlп (j cLl.|ly с .|t0.11eLll11(t yпlBepJt(:r)elttut 1lуKot;odttme:Lelt МАДОУ, С| моменmа
(jсп,lуп.ценllrl в cu.|ly HcI.clт,loяtL|ezo По,цtlэк,еli.Llя прLtзll{lпlь 1l111pllmttBttLeit сt,tлу По.,tо}lсенltе, прuняmой u

)ltl,tBe]lltc,Oettltotl ] 0. ] (),2020 eoOct.



4.3. Локальные нормативные акты могут содержать приложения, касающиеся вопросов,

отраженных в этих актах.
4.4. ТексТ локальноГо норМа,гивного акта составляется на русском языке (п.З.20

кунифиuированной системы документации. Унифицированная система организационно-

распорядИтельноЙ документачии. Требования к оформлению документов. госТ Р 6.З0-2003)>).

Для лучшего восприятия текст моя(ет быть разделен на отдельные части (разделы,

подразделы. пункты и Т.Д.). Каждой части следует присвоить заголовок, которыЙ должеН

передавать ее краткое содержание.

5. IIорядок разработки локальных IIорNIативIIых актов
5.1. 11роекты локальных нормативных актов разрабатываются по решению заведующего,

11едагогического совета, Обrцего собрания работников или администрации мАдоУ в

зависимости от их компетенции. определенной законом и Уставом МДДОУ.

б. Прlrнятие локальных норматI|вных актов
6.1. Локальнь]е нормативные акты приниN,{аются в соответствии с Федеральными законами и

Уставом ]\4АДОУ:
6,1 .l . Обrцим собранием работнrtков - лок&rrьные нормативные акты,

содержащие нормы трудового права (часть 4 статьи 8 Трулового кодекса РФ, статья З72).

6.|,2. Педагогическим советом, Управляющим советом It4AflOY - локальные

нормативНые ак,гы, содержаЩие нормы, регулируЮщие образовательные отношения (статья 30

Федерального закона кОб образовании в Российской Фелерации)).
б.1.3, Наблюдательным советом * Jlокальные акты регулирующие отношения по

закчпкаN4 товаров. работ. услуг для нУжд N,lчниципального автономного дошкольного

образоватеjlьногО уLlре}кдения KIJеHTp развития ребенкzt - детский сад Nq 5 <Рябинка) (далее -

Заказчик). определяющие llорrIдок llодго,говки I] проведения процедур закупок.), в соответствии с

ФедерttльНым законОм от 18.07.2011 N 223-ФЗ кО закупках товаров. работ, услуг отдельными

видаNlи юридических лиц).

6.2. В предусмотренных законодательством случаях завед}тощий до утверждения локального

нормативНого акта направляет его проект и обоснование по нему председателю общего собрания

работниttов. гJ-lе последний .iIол}кен в срок не позднее пяти рабочих дней с момента получения

документов направить работодателю (заведуюrлему) свое мотивированное мнение в письменной

форме,
Если Общее собрание работников не согласно с проектом лока-[ьного норN{ативного акта или

хочет внести предложения по его улучшению, заведующий обязан в течение трех дней после

по-цуLIениЯ мотивироВанногО мнениЯ провестИ дополнительные конс\,,]ьтации с председателем

Общего собрания работников.
[Зсе разногласия оформляrотся протоItолом. 'Голько после этого 333gдr,ющий вправе принять

,lttlttальный нормат1.1вный ttt<T. Вместе с TeN,t. Обiцее собрание раб,отнltков \1о;фiет обжаловать его в

I,осударстtsенную инсгIекцию труда или в суд, либо начать процед} р) ко",l.цективного трудового

спора.
ъ.з. Заuелующий мддоу принимает локальные нормативные акты след)тощими способами:
,/ утвер>rцает;
,/ издает приказ об утверхtдении локального норj\{ативного акта.

При утвер71tдении локальных нормативных актов заведующий руководствуется нормами

кунифицированной системы документации. Унифишированная система организационно-

распOрrlдительной документаuии, Требования к офорпллению документов. госТ Р 6.30-200З).

утверждая локальный нормативный акт, заведуюtций долхtен поставить подпись в реквизите
кГриф утвер11цеНия документа>. ЭтоТ реквизиТ располагаЮт в правом верхнем углу документа.

llомимо подписи гриф лоллtен состоять из слова утвЕржДАЮ (без кавычек), наименования

должности лицаl утвер}кдающего документ, его инициалов, фамилии 
и датЫ подписания,

НаIIРИМеР: 
утвЕрждАlо



Завелl,rоutий МАДОУ
ЦРР кДетский сад N9 5 <Рябиttкал
лиLiная роспись
От <_> _2019г,

При утверя(дении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают
на одном уровне.

6.4.При принятии локаlIьного нормативного акта rrутем издания приказа, необходимо
отразить:

6.4.1, дату введения локального нормативного акта в действие;
6.4.2. указание об ознакомлении работников с локальныj\{ нормативным актом и

сроки для этого;
6.4.З. фамилии и должности "циц, ответственных за соблюдение локального

нормативного акта;
6.1.4. другие условия,

При утверх(дении локального нормативного акта приказоN,1, заведующему необходимо
заполнить реквизит кГриф утверждения докуп.{ента). Этот реквизит располагают в правом
BepxHeN,I углу локального акта. Гриф состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА,
УТВЕРХ{ДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утвер}кдающего документа в творительном
падеже. его даты, номера.

'7. Ввод в дел"Iстl}лIе JIокальных нормативных актов
7.1. Принятьiе локальные нормативные акты вводятся в действие приказом заведуюu{его

организации, с момента их утверждения.
7.2. Принятые локальные нормативные акты подлежат обязательной нумерации листов,

прошивке, подписи заведуюшего и скреплению печатью МАДОУ до введения в действие.
7.3.О принятьiх локальных нормативных актах работники организации в обязательном

порядке и:]вещаются.

8. Ознакопrление участников обра,lова,геJIьных отношениri
с локальными нормативными актами

8. 1 .Работники организации (часть 2 статьи 22 ТК РФ) в обязательном порядке дол}кны быть
ознакомлены под личную роспись со всеми локальными нормативными актами, принимаемыми в

организации и непосредственно связанныN,{и с их трудовой деятельностью. Если локальный акт
касается воспитанников, их родителей, он должен быть доведен до их сведения.

8.2. Родители (законные представите.rлт) знакомятся с локальны]\{и нормативными актами при
пост},плении в flOY.

8.3. Подтверждение факта ознакоN,t_Ilения работников с локальны\,Ii{ нормативными актами
осуществляется следующим образом :

о подписью лица на листе ознакомления с указание\I фаr,лилии, имени, отчества,
дол)шость и даты ознако]\1ления. JIист ознакомленI{я прилагается к каждому
локLцьноNlу нормативноN{у акт\,. н},\.{еруется, прошивается и скрепляется печатью и
гlодписьк) J(олжностноl,о jIll ца:

8.4. JIоrtаr,тьные Ilормативные акты ра]\,lещаются на официа-,iьноп,t сайте дошкольного
образовательного уtlреждения в сети <Интернет>.

8.5. Не ознакомление работников с JIокаJIьными нормативными актами организации является
нарушением законодательства о труде и об охране труда и может повлечь административную
ответственность лля работодателя (заведующего) по статье 5.27 КоАП РФ.

9. Изменение локальных нормативных актов
9.1, Организация в лице заведуIошего вправе вносить изменения в локальные нормативные

акты. Пред,похtение о внесении изменений мояtет исходить от любого органа, который вправе
поставить tsollpoc о разрабо,l,ке и приня,l]ии данного локаjIьного норматиtsного акта либо rrринял
этот акт,



9,2. Локальные нормативные акты могут быть изменены путем внесения в них
дополнительных норм, признания утратившими силу отдельных норм, утверrttдения новой
редакции существующих норм:

/ в связи со вступлением в силу либо изменением закона или другого нормативного
правового актао содержащего нормы трудового права, коллективного договора,
соглашения;

/ по собственному усмотрению. В этом принимаемые локальные нормативные акты не
могут ухудшать положения работнлIков. обучаюцихся. их родителей (законных
представителей) по сравнению с тр},довы]\{ законодательствоN{. законодательством об
образовании. коллективными договораi\,{и. соглашениями.

9.З. Изменения вносятся в Tollt же ilорядке. ts KoTopo]vl локальный норплативный акт
разрабатывался и утверждапся первоначально. Заведующий вправе в одностороннем порядке
изменять условия трудового договора с работником в случае организационных или
технологических изменений 1с,,rовий труда. При этом необходипtо соблюдать процедуру,
определённуlо в статье 74 ТК РФ, Ес.rи локальные норN,lативные акты принимались с учетом
мнения представительного органа работников. изменения мог},т быть внесены только при
соблюдении порядка учета N,{ненltя этого органа (ст. З72 ТК РФ).

10.OTrleHa ..lока.]ьных нор}IатIIвных актов
10,1. ОсноваtItIя для отмены .-Iока.lьных нор\Iатлtвны\ актов организации являются:

,/ истеLIение срока действlrя _-tокаlьного нор_\1атIlвного акта (если при разработке
локаlrьного акта был опре:е.lен перrlо_] его .]еl".tствltя):

,/ вступJIение в сил\, закона l1-1r1 Jp\ гого нор}lатI.1вного правового акта, содер}кащего
норN,lы трудового права. ко-1-1ект!Iвного договора, соглашения, когда указанные акты
устанавливают бо-lее высокtlli ),ровень гарантий работникам lто сравнению с
действовавшим jrока,.lьны]\{ нормативным актом.

10.2.Отмена локапьного нормативного акта в связи с утратой силы производится приказом
заведуюu]его по основной деятельности МАЩОУ, с ознакомлением работников с содержанием
приказа под росllись,


