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РАССМОТРЕНО
на педагогическом совOте

ПротоколМ 1

(_Д_) ад[у9цl 2014 г,

о
кГБоУ кКанский

и кадетскии корпус)
0L) q9цшбря* 20|4 г. Nq_J2-Y*

о нормативном локальном акте
КГБОУ <<Канский морской кадетский KopIrycD

I. Общие положения
1.1. Попожение о нормативном локЕlJIьном акте общеобразовательной оргшrизации КГБОУ

кКанский морской кадетский корпус>> (далее - Положение) устанавливает единые требования к
нормативным локчtльным актам, их подготовке, оформлению, принятию,
утверждению, вст)дIлению в силу, внесению изменений и отмене.

1.2. Настоящее Положение явпяется нормативным локальным актом КГБОУ <Канский
морскоЙ кадетскиЙ корпус) (далее 

- 
Корпус) и обязательно к исполнению всеми участниками

образовательных отношений.
1.3. Положение подготовлено на основании Федерального Закона <Об образовании в

Российской Федерации>, Трудового кодекса РФ (далее - ТК РФ), Гражданского Кодекса РФ
(далее - ГК РФ), Устава Корпуса.

1.4. Локальный нормативный акт Корпуса (далее - локальный акт) - это нормативньй
правовоЙ документ, содержащиЙ нормы, регулирующие образовательные отношения в Корпусе в
предепах своей компетенции в соответствии с зatконодатепьством Российской Федерации, в
порядке, установлонном Уставом Корпуса.

1.5. Локальные акты Корпуса действуют только в пределах Корпуса и не могут регупировать
отношения вне его.

1.6. Локальные акты издаются по основным вопросtlп,l оргЕIнизации й осуществления
образовательной деятельности Корпуса, в том числе по вопросап{, реглаN,Iентирующим правила
приема обуrающихся, режим занятиЙ обуlаrощихся, периодичность и порядок текущего контроJIя
Успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, порядок и основalния rrеревода,
отчисления и восстановпония обуrающихся, порядок оформления возникновения,
приостzIновления и прекращения отношений между образовательной организацией и
обуrающимися и (или) родителями (законными представителями) несовершеннолетних
обуrающихся.

1.7. Лока;rьные акты, соответствующие всем требованиям законодательства РФ, являются
обязательными к исполнению всеми участникап,Iи образовательных отношений.

1.8. Нормы локttльньж актов, ухудшающие положение обl"rающихся ипи работников
Корпуса по сравнению с положением, установленным законодательством об образовании,
трудовым законодательством либо принятые с нарушением установленного порядка, не
применяются и подпежат отмене.

1.9. Локальные акты Корпуса утрачивают силу (полностью или в отдельной части) в
следующих слrIаJIх:

- вступление в силу акта, признающего данньй локальный акт утратившим сипу;
- вступлеЕие в силу локального акта большей юридической силы, нормы которого

противоречат положениям данного локального акта;
- признание судом или иным уполномоченным органом государственной власти

локального tжта Корпуса противоречащим действующему законодательству.
1.10. Локальный акт Корпуса, утративший силry, не подлежит исполнению.

II. Щели и задачи
2.1 Щелями и задачами настоящего Положение являются:
- создание единой и согпасованной системы лок€lльньж актов Корпуса;
- обеспечоние принципа законности в нормотворческой деятельности Корпуса;
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- совершенствование процесоа подготовки, оформлеIlия, принятия и реализации локальныхактов;
- предотвраIцение дублирования регулирования обrrдественных и образовательных отношений вКорпусе.

III. Виды локальных актов
з,1, В соответствии с Уставом деятельность Корпуса регламентируется следуюш]ими видамилокальныХ актов: положениями, постановЛениями, реlпеFIиями, приказами, распоряжениями,инструкциями, должностными инструкциями, правилами. ГIредстаtвленныЙ переLIень видовлокальных актов не является исLIер'Iывающим. 
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3.2. Локальные акты Корпуса п,tо.у, быть классифицированы:
а) на группы в соответствии с компетенциейkорпуса:

локальные акты организационно-распорядитеJlьного характера;- локальные акты, регламентирующие вопросы организации образовательного процеоса;- локальЕIые акты' регламентирующие отношения работодцателя с рабоiниками иорганизациЮ У.Iебно-методической работы;
- локальные акты) регламентируюtцие деятельность органов самоуправлеFIия Корпуса;- ЛОКаЛЬНЫе аКТЫ' РеГЛаМеНТИРУЮЩИе аДМИНИСТРаТИВНУЮ И фЙнансово-"о3"ИЪrо"ннуюдеятельность;
- локальные акты, обеспе.tивающие ведение деJrOпроизводства.
б) по критериям:
- по степени значимости: обязательные и необяза,гельные;
- по сфере действия: обrцего характера и специального характера;
- по кругу лиц: распространяющиеся на всех работниI(ов itорпуса и не распространяюLциесяна всех работниltов организации;
- по способу принятия: принимаемые директором Корпуса единолично и принимаемые с

учетом мнения представительного органа участников образовательных отношений;
- по срокУ действия: постояннОго действия и бессроLIные с определенным сроком действия;- по сроку хранения: постоянного хранения,75 лет и другие.

IY. Порядок подготовки локальных актов
в Корпусе устанавливается следующий порядок подготовки локальных актов:
4.1.Инициатором подготовки локальных актов могут быть:

_ учредитель;
- администрация Корпуса в лице её директора, заместителей директора;
- органы государственно-общественного управления Корпуса;
- участники образовательных отношений

оонованием дпя подготовки локального акта могут также являться изменения взаконодательстве РФ (внесение изменений, издание новых нормативных правовьш актов).4,2, ПроеКт локальногО акта готОвится отдельным работником или группой работников попоручению директора Корпуса, а также органом самоуправления i{орпуса, который выступил ссоответствуtощей иници ативой.
4.3. ПодготовItа локального акта вклюLIает в себя изуLIение законодательных и иных нормативFIыхактов, локальныХ актоВ Корпуса, регламенТирующиХ те вопрось], Itоторые предполагаетсяотразить в проекте нового акта, и на этой основе выбор его вида, содержания и представление егов письменной форме.
4,4, Подготовка наиболее важных локальных актов (проеtстов решений собраний, педсоtsетов,органов самоуправления, приказов, полоltений, правил) допп,*ri основываться на результатаханализа основных сторон деятельности Корпуса, тенденций еёразвития и сложившейся ситуации.4,5, По вопросам приема на работу, переводов, увольнений, предоставJIения отпусков, поощренийили привЛечениЯ сотрудниКов It дисЦиплинарной или материальной ответственности издаютсяприказы) в соответствии с ТК РФ.
4,6, ПроеКт локальногО акта подле}кит обязательной правовой экспертизе и проверке FIaлитературную грамотность, которые проводятся Корпусом самостоятельно, либо Ь уLIчlстиемпривлеченных специалистов. Локальный акт, не прошедший правовую экспертизу, не подлежит
рассмотрению и принятию.



4,7, ПроеКт локальногО акта моЖет должен быть представлен Hil обсухtдение участникамобразовательных отношений.
4.8. При необходимости локальный акт проходит процедуру
4.9. Сроки и порядок разработки проекта локального
устанавливается директором Корпуса.

согласования.
акта. lIорядоl( его согласования

v. Порядок принятия и утверждения локального акта
5,1, Локальный акт, прошедший правовуIо и литературFIую экспертизу, а также процедуру
согласования, подлежит принятию и утверждению директором Корпуса в соответствии с уставомI(орпуса.
5,1, Локальные акты itорпуса могут приниматься директором, обrцим собранием трудовогоколлектива, педагогическим советом, методическим советом, органом государственно-
общественного управления либо иным органом самоуправления Корпуса, наделенным
полномочиями по принятию локальных актов в соответствии с уставом Корпуса - по предметам
их ведения и компетенции.
5.2. При принятии локальных актов, затрагивающих права обучаюrllихся, уLIитывается мнение
совета обучатощихся, родительского комитета, Совета Коргlуса.
5,3, Не подлежат применению локаJIьные акты, ухуцшающие положение работников по сравнению
с трудQвым законодательством, соглашениями, а также локальные акты, принятые с нарушением
порядка учета мнения трудового коллектива.

5,4, Прошедший процедуру принятия локальный акт утверждается директором Корпуса.
Процедура утверItдения оформляется приказом директором Корпуса.
5,5, !ействие локального акта вступает в силу с момента издания лриказа директором Корпуса.
5,6, После утверItдения локального акта проводится процедура ознакомJIения с ним уLIастниковобразовательных отношений, на которых распространяются поло)tения данного локального акта.Ознакомление с локальным актом оформляеiaо u виде росписи ознакомляемых JIиц с
указанием даты ознакомления на отдельном листе ознакомления, прилагаемым к нему.

VI. Оформление локального акта
Оформление локаJIьFIого акта выполняется в соответствии с требованиями

<Госуларственной системы документационного обеспе.Iения управлеIlия. основные положения.
Общие требованИя к документам и службам документационного обеспечен ия>>, а также нормами
<УНИфИЦИРОВаГlНОй СИСТеМЫ ДОКУМентации. УrrифицироваI]ная система op.urrr,,uu"o""o-
распорядИтельноЙ документации. ТребОваниЯ к оформлению документов. госТ р 6.30-200З'' (утв.
ПостановлениеМ Госстандарта России от 03.03,200j N os-cT кО принятии и введении в действиегосударственного стандарта Российской Федерации>). При этом:
6,1, cTpyrcTypa локального акта должна обеспечивать логическое развитие темы правового
реIулирования. Если требуется разъяснение целей и мотивов принятия локального акта, ,r.O в
проекте дается вступительная LIacTb - преамбула. Полоltения нормативIlого характера в преамбулу
не включаются.
6,2, НорМативные предписания оформляются в виде пу}Iктов, которые нумеруются арабскими
цифрами с то,lкой и заголовков не имеIот. Пункты могут подразделяться на подпункты, ко,горые
могут иметь буквенную или цифровую нумерацию.
6,3, Значительные по объему локальные акты могут делиться на главы, которые нумеруrOтся
римскими цифрами и имеют заголовки.
6,4, ЕСЛИ В ЛОКаЛЬНОМ аКТе ПРИВОДЯтСя таблицы, графики, карты, схемы, то они, как правило,
должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты акта должFIы иметь ссылки
I]a эти приложения.
6.5. Локальный акт с приложениями должен иметь сквозную нумерацию с,l,рtlниLl.
6,6, Локальный акт излагается на государственном языке рФ и должен соответствовать
литературным нормам.
6,7, Структура локальноГо акта должна быть логиLIески обоснованной, отве.Iающей целям и
задачам правового регулирования, а также обеспе.Iивающей логическое рiввитие и правильное
понимание данного локального акта.



6.8. В локальных актах даются определения вводимых юридиLIеских, технических и лругих
специальных терминов, если они не являются общеизвестными И неупотребляемыми в
законодательстве Российской Федерации и региональн()м законодательстве.
6.9. Не допускается переписывание с законов. При необходимости это делается в отсылочной
форме.

VII. основные требования к локаJIьным актам
7,|, Полоэrcенuе долrltно содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение вида
локального акта; его наимеFIование, грифы: принято, утверждено, согласовано;
регистрационный номер, текст, соответствующий его наименованию, отметку о наличии
приложения и согласования.
7,2, Правuла должны содержать следуюtцие обязательные реквизиты: обозначение вида
локальноГо акта; его наимеНование, грифы принятия и утверждения; текст, соответствующий его
наименованию; отметку о наличии приложения, регистрационный номер.
7,з. Инсmрукъluи должны содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение вида
локаJIьноГо акта; его наименование; грифы принятия и утверlrtдения; текст, соответствуюrций его
наименованию; отметку о наличии приложения; регистрационный номер.
7.4. Посmановлеlluе должно содержать следующие обя:зательные реItвизиты: обозначение вида
локальноГо акта, егО наименование, местО и датУ принятия, TeI(cT, соответствУIощий его
наименованию; должность, фамилию, инициалы и llсlдпись лица, вынесшего постановJlение:
оттисI( лечати,
7,5. Реt,ltенuя долrtны содержать следуIощие обязательные рекRизиты: обозначение вида
локального акта; место и дату принятия, текст, должность, фамилию, инициалы и подпись Jlица,
принявшего решение, оттиск пеrIати.
7.6. Прuказьl u ра,споряэtсеlturL директора Корпуса должны содер}кать следующие обязательные
реквизиты: обозна,lение вида локального акта и его наименование, место и дату Ilринятия,
регистрационный номер, текст, должность, фамилию, инициалы и подпись диреItтора Корпуса.
Приказы и распоряжения выполняются на бланке Itорпуса,
7.7. ПPоmОкольL u а.кmы должнЫ содержать следующие обязательные реквизиты: обозначение вида
локальноГо акта; место и дату принятия, номер; список присутствуIощих; текст, содерхtаrций
повестку дня, описание хода, порядка и IIроцедуры совершаемых определенных (юридически
значимых) действий либо отсутствие определенных (lактов; должность, фамиrrr, 

'"п"ц 
иалы и

подпись лица (лиц), составившихили принимавших уLIастие в составлении llротокола или акта.
7.8. МеmоDuчесlше рекоl4еrtdаъluu должны содержать следующие обязательные реквизиты:
обозначение вида локального акта, место и дату принятия, его наименование, ,гекст,
соответствуtощий его наименованию и содержащий уttазание на вид, наимеI]ование и дату
принятия правил или инструtсций, нормы которых разъясняются, конкретизируются или
детализируются методическимИ рекомендациями; должFIостЬ, фамилия, инициалы лица (лиц),
составивших методиаIеские рекомендации.
7,9. Проzрадl^4ьt u плаltы должны содержать следующие обязательные реквизиты: обозна.rение
вида локального акта; место и дату принятия, наименование и текст локального акта,
соответствующие его наименованию.
7.10, lоЛэtсttосп1lлсtЯ uнсmру{L|LlЯ ра,боmllulса должFIа содержать следук)щие разделы: общие
положения; основные задаLIи, права, предоставляемые работнику и его обязанности;
взаимодействия; ответственность за HekarIecTBeHHoe и несвоевременное выполнение
(неисполнение) обязанностей, предусмотренных доллtностной инструкцией; требования tc

работнику.
При разработке должностНых инструкций рабоl,ников рекомеl{дуется руководствоваться

Приказом Минздравсоцразвития РФ от 14 августа 2009 года N'9 593 кОб утвЪрждении Единого
квалификационногО справочFIИка должнОстей рукоВодителей' специалиСl,оl] И служащиХ, раздел<КвалифиКационные характеристики должностей работников образоваlIия).
7.1 1.При подготовке локальных актов, регулирующих социально-трудовые отFIошения (например,
ttоллективный договор, правила внутреннего распорядка и др.) следуе.г руководствоваться
рекомендациями о них.
7.12.Среди локальных актов Корпуса высшую юридиtIескую силу имеет Устав Корпуса. Поэтому
принимаеМые в КорпУсе локальНые акты не должны противореLIить нормам в Уставе Корпуса.



VIII. Щокументация
8.1. Локальные акты проходят процедуру
8.2. Обязательной регистрации подлежат
распоряжения директора Корпуса.
8,3, Регистрацию локальных актов осуществляет ответственный за ведение делопроизводствасогласно инструкции по делопроизводству в Корпусе.
В,4, РегиСтрациЯ полоr'tений, правил и инструкций осуществляется не поздFIее дня их
утверждения директором Корпуса, приказов и распоряжений директора Корпуса 

- не позднее
дня их издаFIия.

IX. Порядок внесения изменения и дополнений в локальные акты
?,1 В действующие в КорпУсе локальные акты могут быть внесены измене ния идополнеFIия.
9,2, Порядок внесения изменений и дополнений в локальные акты Корпуса определяется в самих
локаJIьных актах. В остальных слуLIаях изменения и дополнения осуществляются в следующем
порядке:
9.2.1. внесение изменений и дополнений осуществляется в порядке, )/становленном в локальном
нормативном акте, на основании которого вносятся изменения;
9,2,2, изменения и дополнения в локальные аItты: положения принятые без согласования с органом
управления (самоуправления), правила, инструкции, програмМЫ, ПЛаНi)I, tIостановления, решения,приказы и распоряжения директора Корпуса, вносятся путем издания приказа директора_Корпуса
о внесении изменений или допоJIнений в локальный нормативный акт;
9,2,з, изменениЯ и дополнениЯ в положеFIия, принятые после согласования с органом
государственно-общественного управления (самоуправления), вносятся IIутем издания приказа
директора Корпуса о внесеFIии изменений или дополнений в локальный акт с предварительным
получением от него согласия.
9,з, Изменения и дополнения в локальный акт вступают в силу с даlты, указанной в приказе о
внесении изменений.

регистрации в специальном журнале.
положения, правила, инструкции, приказы и

9.4. Изменения и дополнения в предписания и
рекомендации, акты о признании локаJIьных актов

х. Заключительные положения
10,1, Настоящее Полоlсение подлехtит обязательному согласованиIо с педагогическим Советом
Itорпуса.
10.2. Положение вступает в силу со дня его утверждения директором Корпуса.
10,3. Положение утрачивает силу в слуLIае принятия нового Полотtеtlия о локальных актах.l0,4' Вопросы' не урегулированные настоящим Полотtением, подле}кат урегулированию в
соответствии с действующим законодательством РФ, Уставом Корпуса и иными локсuIьными
нормативными актами Корпуса.
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