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2.3. Инструкция – это локальный акт Учреждения, устанавливающий порядок и сроки осуществления определенной деятельности, а также регламентирующий права, обязанности и ответственность участников данной деятельности.
2.4. Предусмотренный настоящим Положением перечень локальных актов не является исчерпывающим, в зависимости от конкретных условий деятельности школы могут приниматься иные локальные акты, предназначенные для регулирования управленческой и кадровой деятельности Учреждения. 

3. Требования к локальным нормативным актам
3.1. ЛНА, принимаемые и действующие в Учреждении должны соответствовать требованиям, предъявляемым к локальным актам настоящим Положением.
3.2. ЛНА должны содержать следующие обязательные реквизиты:
- обозначение вида локального акта;
- наименование локального акта;
- место принятия локального акта; - полное или сокращенное наименование Учреждения;
- дата принятия локального акта;
- текст локального акта соответствующий его наименованию.
3.3. В ЛНА не допускается употребление грамматических конструкций, иностранных слов, а также устаревших и многозначных слов и выражений, образных сравнений, эпитетов, метафор.
3.4. Структура ЛНА должна быть логически обоснованной, отвечающей целям и задачам правового регулирования, а также обеспечивающей логическое развитие и правильное понимание данного ЛНА.
3.5. Положения по направлениям деятельности Учреждения могут включать следующие разделы: общие положения (сведения о деятельности, перечень законодательных актов, на основании которых составлено данное положение); основные функции (цели и задачи); структура и организация деятельности; ведение документации и др. 
3.6. Должностные инструкции включают  в себя следующие разделы: общие положения; должностные обязанности; права; ответственность; взаимоотношения. Связи по должности.
	Должностные инструкции составляются и утверждаются в 2-х экземплярах. Один экземпляр хранится у работодателя, второй – у работника. 
3.7. ЛНА составляются и утверждаются в 1 экземпляре (оригинале).

4. Порядок разработки, принятия и утверждения 
локальных нормативных актов
4.1. Разработка ЛНА производится директором Учреждения,  заместителями руководителя по соответствующим направлениям деятельности, органами и лицами, компетентными вносить предложения о разработке ЛНА и представлять их проекты. 
4.2. ЛНА разрабатываются в соответствии с настоящим Положением, требованиями, предъявляемыми к таким актам законодательством, а также конкретными направлениями деятельности и обязанностями работников с учетом специфики Учреждения на основе типовых квалификационных характеристик по должностям работников. 
Должностные инструкции работников разрабатываются заместителями руководителя по соответствующим направлениям деятельности.
Должностные инструкции заместителей директора Учреждения разрабатываются директором. 
4.3. ЛНА Учреждения принимаются директором Учреждения, Общим собранием трудового коллектива Учреждения, Педагогическим советом Учреждения, либо иным органом управления, наделенным полномочиями по принятию локальных актов – по предметам их ведения и компетенции, и утверждаются директором.
4.4. ЛНА принимаются:
	- Общим собранием работников - локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права;
	- Педагогическим советом - локальные нормативные акты, содержащие нормы, регулирующие образовательные отношения;
	- Совет родителей - локальные нормативные акты, содержащие нормы, регулирующие права и законные интересы обучающихся.

5. Порядок внесения изменений и дополнений в локальные акты,
отмена локальных актов
5.1. В действующие в Учреждении ЛНА могут быть внесены изменения и дополнения.
5.2. Локальные нормативные акты подлежат изменению, дополнению, отмене в следующих случаях:
- реорганизация Учреждения либо изменение структуры Учреждения с изменением наименования, либо задач и направлений деятельности; 
- изменение законодательства Российской Федерации. 
5.3. Предложение о внесении изменений может исходить от любого органа и лица, который согласно настоящему Положению имеет право ставить вопрос о разработке и принятии соответствующего локального акта либо утверждать этот документ.

6. Порядок ознакомления с локальными нормативными актами 
и их хранение
6.1. Положение доводится до сведения работников Учреждения на общем собрании или педагогическом совете. 
6.2. ЛНА, непосредственно относящиеся к служебной деятельности работников и должностных лиц, предъявляются им для личного ознакомления. 
6.3. Ознакомление с ЛНА лиц, вновь поступающих на работу, производится в день подачи заявления о приеме на работу. Ознакомление с ЛНА лиц, находившихся в длительных командировках, отпусках, в том числе в отпуске по беременности и родам, уходу за малолетним ребенком, а равно лиц, на длительный срок освобожденных от работы по медицинским показаниям, производится в первый день выхода таких работников на работу. 
6.4. Все ЛНА, относящиеся к деятельности Учреждения, хранятся совместно в деле (папке) в хронологической последовательности их принятия и утверждения. 
6.5. В случае принятия новых ЛНА их оригиналы помещаются в соответствующую папку. 

7. Заключительные положения
7.1. Положение вступает в силу с даты утверждения его директором Учреждения и действует бессрочно. 
7.2. Настоящее Положениеутрачивает силу, в случае принятия нового Положения о локальных актах, с момента вступления его в силу.
7.3. Вопросы, не урегулированные в настоящем Положении, подлежат регулированию в соответствии с действующим законодательством РФ, Уставом Учреждения и иными локальными нормативными актами Учреждения.
7.4. Контроль за правильным и своевременным исполнением настоящего Положения возлагается на директора Учреждения и его заместителей.
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