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/ 10.B. Kpusenuona

Ilosroxkenune
0 HOPMAaTHBHOM JIOKAJILHOM aKTe
TBY «HuxHeKkaMCKHii AeTCKHIH T0M».

1.061ue IoI0KEeHUs

1.1.Tlonoxkenne 0 HOPMATHBHOM JoKanbHOM akte ['BY «HmkHekaMcKuil ASTCKMH XOM»
(namee - IlonokeHWe) yCTaHABIMBACT GIMHBIE TPeGOBaHMSY K HOPMATUBHBIM aKTaM, HX
HOATOTOBKE, OGOPMIICHMIO, HPUHATHIO, YTBEPXK/CHHMIO, BCTYIUICHMIO B CHIY, BHECCHHIO
W3MEHEHUH ¥ OTMEHE.

1.2 Hacrosmee ITonoxenue sBIsercs HOpMAaTHBHBIM akToM I'BY «HmKHEKaMCKUH IETCKHH
TIOM» 1 0053aTeNBHO K UCIIONHEHIIO BCEMY YIaCTHUKAMH 00pa30BaTeIbHbIX OTHOLICHHI.
1.3.Tlonoxenne paspaGoTaHo Ha OCHOBaHMM 3aKkoHa «O6 ofpasoBanun B Poccuiickon
deneparum», TpymoBoro kozmekca PO, I'paxparckoro Koxexca P®, VYcrasa I'BY
«HwKxHEKaMCKUH JETCKUHA TOMY.

1.4. JlokabHEL! HOPMATHBHEIH aKT AETCKOTO IOMa — 3TO HOPMATHBHbLH [PaBOBOH JIOKYMEHT,
COZlepKAIIMM HOPMBI, peryjIupyiomye oOpa3oBAaTC/bHbIC OTHONICHMS B yUPOXICHHM B
mpejesax CBOEH KOMIETEHLUMH B COOTBETCTBMM C 3aKOHOIATCIBCTBOM Poccuiickoit
dejepaly, B OPSIIKE, YCTAHOBISHHOM Y CTaBOM AETCKOTO 0Ma.

1.5. JIokanbHbIE aKThI AETCKOTO JoMa AEWCTBYIOT TOJBKO B MpeAciax NaHHOM YUIPEXKICHUH 1
HE MOT'YT PEryJiIHpoBaTh OTHOIIEHHUS BHE €rO.

1.6. JloxanpHbIE aKTHl W3JAOTCSA [O OCHOBHEIM Bompocam I'BY «Himknexamckui ETCKUN
JIOM» ¥ OCYIIECTBIICHHSA IEATENLHOCTH IETCKOro 0Ma.

1.7. JloKaybHEIE aKTE, COOTBETCTBYIOIIWE BCeM TPeGOBAHMAM 3aKOHOAaTenscrsa P,
ABJIAIOTCSA 00A3aTENBHBIMU K MCTIONHEHHIO BCEMH YIaCTHUKAMH OTHOLICHHH.

1.8..JloKaJIBHELE aKTHl YTPauMBAOT CUILy (IIONHOCTBIO I B OTAENBHON YacTH) B CIEAYIOMIX
cllyJasx:

- BCTYIUICHHE B CIITY KTa, IPU3HAIONIETO JAHHBIN JIOKAIBHBIN aKT yTPaTHBIIAM CHILY;

- BCTYIUIEHHE B CWIY akTa GojbIIell FOpHANIECKON CHJIBI, HOPMBI KOTOPOTO IPOTHBOpEHaT
TOJIOXKEHHS TAHHOTO JIOKAJIBHOTO aKTa;

- Npu3HaHWE CyZOM HIM MHBEIM YIIOIHOMOYECHHBEIM OPraHOM roCyZapCTBEHHOM BJIACTH
JIOKAIBHOTO aKTa JETCKOro I0Ma IIPOTHBOPEYAIMM JEHCTBYIOIIEMY 3aKOHONATEIbCTBY.
1.9.JToxanbHsil akT I'BY «HmKHEKaMCKUM JETCKUM JOM», YTPATHBIIAW CUIY, HE ITOJUICIKHT
HCIIONTHEHHIO.

2. llenu u 3amaun

]_ICJIHMI/I ¥ 3aJladyaMy HaCTOALIECTO TTonmoxxeHuUs SIBIIAIOTCS:

- CO3IaHME EOUHON U COIJIACOBAHHOM CHMCTEMBI JIOKAJIBHEIX aKTOB IETCKOro I0Ma;

- obecrieyeHue IIPAHIATIA 3aKOHHOCTH HOpMOTBOp‘IeCKOﬁ IOEeATECIBHOCTH JETCKOTO A0Ma,

- COBEPIICHCTBOBAHUE Mporecca IIOATOTOBKH, 0(1)0pMJ'IeHI/I5{, NPUHATHSA U pean3alii aKToB.




3. Виды локальных актов

3.1. Деятельность ГБУ «Нижнекамский детский дом» регламентируется следующими видами локальных актов: положения, постановления, решения, приказы, распоряжения, должностные инструкции, правила. Представленный перечень видов локальных актов не является исчерпывающим.

3.2. Локальные акты детского дома могут быть классифицированы:

3.2.1.На группы в соответствии с компетенцией детского дома:

- организационно-распорядительного характера;

- регламентирующие вопросы организации воспитательно-образовательного процесса;

- регламентирующие отношения работодателя с работниками и организацию учебно-методической работы;

- регламентирующие деятельность органов самоуправления детского дома;

- регламентирующие административную и финансово-хозяйственную деятельность;

- обеспечивающие ведение делопроизводства.

3.2.2.По критериям:

- по степени значимости: обязательные и необязательные;

- по кругу лиц: распространяющиеся на всех работников детского дома и не распространяющиеся на всех работников детского дома;

- по сфере деятельности: общего характера и специального характера;

- по сроку действия: постоянного действия и бессрочные с определенным сроком действия.
4. Порядок подготовки локальных актов

В ГБУ «Нижнекамский детский дом» устанавливается следующий порядок подготовки локальных актов:

4.1.Инициаторами подготовки локальных актов могут быть:

- учредитель;

- органы управления образованием;

- администрация ГБУ «Нижнекамский детский дом» лице директора, заместителей директора;

- участники образовательных отношений.

Основанием для подготовки локального акта могут также являться изменения в законодательстве РФ (внесение изменений, издание новых нормативных правовых актов).

4.2.Проект локального акта готовится отдельным работником или группой работников по поручению директора детского дома, а также органом самоуправления детского дома, который выступит с соответствующей инициативой.

4.3.Подготовка локального акта включает в себя изучение законодательных и иных нормативных актов, локальных актов детского дома, регламентирующих те вопросы, которые предлагается отразить в проекте нового акта, и на этой основе выбор его вида, содержания и представления его в письменном виде.

4.4.Подготовка наиболее важных локальных актов (проектов, решений собраний, педсоветов, органов самоуправления, приказов, положений, правил) должна основываться на результатах анализа основных сторон деятельности детского дома, тенденции ее развития и сложившейся ситуации.

4.5.По вопросам приема на работу, переводов, увольнений, представления отпусков, поощрений или привлечения сотрудников к дисциплинарной или материальной ответственности издаются приказы, в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

4.6.Проект локального акта подлежит обязательной правовой экспертизе и проверке на литературную грамотность, которые проводятся в детском доме самостоятельно либо с участием привлеченных специалистов. Локальный акт, не прошедший правовую экспертизу, не подлежит рассмотрению и принятию.

4.7.Проект локального акта может быть представлен на обсуждение. Формы представления для обсуждения могут быть различным (размещение проекта локального акта на информационном стенде в месте, доступном для всеобщего обозрения, на сайте детского дома, направление проекта заинтересованным лицам, проведение соответствующего собрания с коллективным обсуждение проекта локального акта и т.д.

4.8. При необходимости локальный акт проходит согласования.

5. Порядок  принятия и утверждения локального акта

5.1. Локальный акт, прошедший правовую и литературную экспертизу, а также процедуру согласования, подлежит принятию и утверждению директором детского дома.
5.2.Локальные акты могут приниматься директором детского дома, общим собранием работников, педагогическим советом, органом самоуправления детского дома, наделенным полномочиями по принятию локальных актов в соответствии с Положениями – по предметам их ведения и компетенции.

5.3. 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.

5.4. Прошедший процедуру принятия локальный акт утверждается либо подписью, либо приказом директора детского дома.

5.5. Локальный акт вступает в силу с момента, указанного в нем, либо, в случае отсутствия такого указания, по истечении 7 календарных дней с даты принятия данного локального акта.

Датой принятия локального акта, требующего утверждения директором детского дома, является дата такого утверждения.

6. Оформление локального акта

Оформление локального акта выполняется в соответствии с требованиями  национального стандарта по оформлению документов «ГОСТ Р 7.0.97-2016  Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)
При этом:

6.1. 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. Положение нормативного характера в преамбулу не включаются.

6.2. Нормативные предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются цифрами с точкой и заголовком не имеют. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию.

6.3. Значительные по объему локальные акты могут делиться на главы, которые нумеруются 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 должны иметь ссылки на эти приложения.

6.5.Локальный акт излагается на государственном языке РФ и должен соответствовать литературным нормам.

6.6. Структура локального акта должна быть логически обоснованной, отвечающей целям и задачам правового регулирования, а также обеспечивающей логическое развитие и правильное понимание данного локального акта.

6.7.В локальных актах даются определения вводимых юридических, технических и других специальных терминов, если они не являются общеизвестными и неупотребляемыми в законодательстве Российской Федерации и региональном законодательстве.

6.8. Не допускается переписывание с законов. При необходимости это делается в отсылочной форме.

7. Документация 
7.1. Локальные акты проходят процедуру регистрации в специально журнале.

7.2. Обязательной регистрации подлежат положения, правила, инструкции, приказы и распоряжения директора детского дома.

7.3.Регистрацию локальных актов осуществляет ответственный за ведение делопроизводства.

7.4.Регистрация положений, правил и инструкций осуществляется не позднее дня их утверждения директором детского дома, приказов и распоряжений директора детского дома – не позднее дня их издания.

8. Порядок внесения и дополнений в локальные акты

8.1.В действующие в детском доме локальные акты могут быть внесены изменения и дополнения.

8.2.Порядок внесение изменений и дополнений в локальные акты детского дома определяется в самих локальных актах. В остальных случаях изменения и дополнения осуществляются в следующем порядке:

8.2.1. Изменения и дополнения в локальные акты: положения, принятые без согласования с органом управления (самоуправления), правила, инструкции, программы, планы, постановления, решения, приказы и распоряжения директора детского дома, вносятся путем издания приказа директора о внесении изменений или дополнений  в локальный акт;

8.2.2.Изменения и дополнения в положения, принятые после согласования с органом  управления (самоуправления) вносятся путем издания приказа директора детского дома о внесении изменений или дополнений с предварительным получением от него согласия.

8.3.Изменения и дополнения в локальный акт вступают в силу с даты, указанной в приказ о внесении изменений или дополнений в локальный акт, а в случае отсутствия указания в нем даты – по истечению 7 календарных дней с даты вступления приказа о внесении изменений или дополнений в локальный акт в силу.

9. Заключительные положения

9.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения.

9.2. Срок действия данного Положения не ограничен.

9.3. Настоящее Положение может быть изменено и дополнено.

