Памятка по утверждению локальных актов
(оформляем шапку локальных актов)
 В соответствии с частью 1 статьи 30 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании» порядок принятия локальных нормативных актов определяется уставом ОО.
Таким образом, для распределения колонок «УТВЕРЖДЕНО», «СОГЛАСОВАНО» и т.д. обращаемся к уставу СВОЕЙ образовательной организации.
Находим раздел «Управление» (название раздела может отличаться), смотрим компетенции Директора ОО (руководителя) и коллегиальных органов управления. 
Например, в данном уставе Директор «Утверждает» локальные акты
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Смотрим далее. Общее собрание работников «разрабатывает и принимает» локальные нормативные акты, относящиеся ко всем работникам. 
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Так просматриваем компетенции всех органов управления, систематизируем:
Директор – утверждает,
Общее собрание работников -  разрабатывает/принимает,
Педагогический совет - …..
И т.д. 

Далее оформление. Обращаемся к ГОСТу Р 7.0.97-2016
«НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ. Требования к оформлению документов».
https://docs.cntd.ru/document/1200142871

В соответствии со стандартом гриф утверждения размещается в правом верхнем углу
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Таким образом, в соответствии с предложенным уставом и на основании госта шапка локального акта будет выглядеть так 
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Советую изучить предложенный ГОСТ для оформления и других документов. 
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Tpw YTBEpKAEHAN AOKYMEHTa KONNETUaNLHbIM OpraHOM, PELUSHItA KOTOPOr (IUKCHPYIOTCA B MpoTOKOne, B
IPU(e YTBEPKACHIA YKA3HIBAIOTCA HAUMEHOBaHWE OpraHa, PelLeHMeN KOTODOTO yTBepIeH AOKYMeHT, AaTa u
HoMep npoTokona (8 ckoBKax).
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Tpuch cornacosanus cocTouT uz crioga COMMACOBAHO, LOMKHOCTH fMLa, KOTOPbIM COMacoBaH AOKYMEHT
(BKMIOYGR HAWMEHOBAHUE OpraHM3auui), ero COBCTBEHHODYWHOM MOAMMCH, WHMUMANOB, baMund, AaTsi

cornacoBaHis
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ECNM COMMacoBaHme OCYLIECTENACTCA KOMNervansHsil OpraHom, B rpU(e COMAcOBaHUA YKasbigaioT
CBefeHiA 0 Oprate, COTMAcoBaBLUEM AOKYMEHT, aTe U HoMepe NPOTOKONa, B KOTOPOM 3aIMKCUPOBAHO PelleHite
0 comnacoBaun. EC COrMacosaHye OCYLLECTENACTCA MUCLMOM, YKa3bIBaloT: BuA AOKYMEHTa, OpraHu3aLio -
aBTOPa IOKYMeHTa, AaTy 1 HOMep MuchMa
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(eATETBHOCTH  YUPEKIeHUs BOMPOCH, He BXOTAME B KOMIETSHIIO
ROAIETHATBHBIX OPTAHOB YNPaBNCHNS YUPEeKICHHA 1 YUpeaHTens.

Jlupexrop Yupeiieris 6e3 10BePeRHOCTIH:

- HefiCTBYeT OT MMEHH YHPeXKACHWS, NPECTABISET €ro HHTEPEChl BO BCEX
OTCHOCTBEHHBIX M 3apYOEKHBIX  OPraHM3alMAX, — TPOCYJAPCTREHHBIX
e HULINABHBIX OPraHaX, CYAaX;

- yrBepKaaeT 10 COINAcOBAHMIO ¢  MyHHIMTATBHLIM  Ka3eHHbIM
vupekienem "Ynpasiensie oGpasosamms Henonnurensroro komurera r.Kasauu"
rPaMMy pasBHTHS YupekeHns;

- TPeAOCTABIACT YMPSAMTCHIO W OGUICCTBEHHOCTH EKETOAHbIi OTHeT O
10CTYTIZIEHHH U PAcX010BAHMH (GUHAHCOBBIX M MATEPHATBHBIX CPECTB, & TAKKE
{7 0 Pe3yIbTaTaX CaMO 0GCIICAOBAHNS;

- YTBEpKAAET WITATHOE pacnycanve, yueGHENl nan, rofoBoi Man paboTsl,
rpaditki paboThi, pacnicaHue 3aHATHI, TpaguK KOHTPOALHBIX paboT;

- ocymecTsiseT mpHeM Ha pafoTy paSOTHHKOB, 3AKIIOHAET ¢ HEMN H
CTOPraeT TPYAOBKIC JOTOBOPEE;

- pacnpesienseT A0IKHOCTHbE 0BAIAHHOCTH, CO3ACT YCHOBUA  coleficTByeT
OBHUEHHIO KBATH(UKALIH PAGOTHHKOB;

- YTBEpAUIACT YUEBHYIO HArPY3KY HEMArOrIHCCKIX PAGOTHHKOB;

- yCTAaHABIHBACT 3apaboTHYIO Mi1aTy pabOTHUKOB B 3ABHCHMOCTH OT MX
csaTiQMKALIN, COKHOCTH, KONMYECTBA, KA4ecTsa M YCTOBHM BBIMONHAEMON

£ef0TBl, @ TAKKE KOMICHCAUMOMHBIE BHITLIATHL (JIonjarbl H  HanGaski
£OMIIZHCAIIHOHHON0  XapakTepa) W CTHMYJIMPYIOWIHE BBIINATH (JIOMWIATEL i
#236aBKH  CTUMY/IMPYIOUIETO XapakTepa, NPEMHM H HHBIC NOOMPHTEIbHbE
55i711aThi) B COOTBETCTBHM ¢ TOJIOXKeHHeM 00 oruiate Tpyaa;

- M37AeT NpHKasbl, OOA3ATEAbHBIC JUIT BCeX PabOTHHKOB YupeRIeHHS M
HOLIHXCS;

- YTBEPIKAAET JIOKAIBHBIC aKThI YUPEKIeHHS;

- 3AKITOAET FPAKAAHCKO-IPABOBBIE AOTOBOPBI, BIAET J0BEPEHHOCTH;

- OCYHIECTBISET PHeM 0Bydaiomnxes B YupexrieHue;

- NOAB3YeTCH NPABOM  PACHOPAKCHHA HMYWECTBOM M  CPeiCTHAMI
VHPEAZIeHNA B IPEAENAX, YCTAHORICHHbIX JAKOHOM H HACTORUIMM YCTaBOM;

- HECeT OTBETCTBEHHOCTD 33 COCTOAHKE YUeGHO-BOCITMTATEIBHOID Npoueces,

"pOBEHb KBANTM(UKALMK PABGOTHHKOB, (HHAHCOBO-XO3FHCTBEHHOMN J@ATEHHOCTI
# OXPaHbi 300POBbS OBYHAIOINXCA;
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44. Obuwee cobpanue (KoHbepewims) PaGOTHUKOB 0GDAIOBATENBHON
SPTANIGAUMH - MOCTOAHHO  NeHCTBYIOWHMH  KOMNCTHANBHBIH  OpraH,
ope MHAIONUIT BoeX paBOTHUKOB Y UpeAICHIS, BRIIOYAs COBMECTHTECH!

- paspaBaTbiBaeT M TPHHMMAET NPOSKT YCTAaBa B HOBON PeAAKIUMH, MPOCKT
SN HE UL W AONOTHEHMT B YCTAB YUpERIeHIS;
- paspaGaThiBaeT M TPHHEMACT TIPABHIA  BHYTPEHHETO  TpyA0BOro
OpsIKa, MHBIC JOKATbHHE HOPMATHBHBE AKTHI, OTHOCAIIMECS KO BCEM

ormuKaM YupeKieHis.
Obwee cobpanue (koupepentus) paboruikor VapeKieHus shiOnpaet 3

soero cocrasa mpeceratens M cekperaps. Ilpotokomsr ofumux coSpanuit
(sospepentuil) pabOTHMKOB YUPEKACHHA NOMNNCHIBAITCA NpeAcejareneM i
CexpeTApeM.

Obuee cobpative (KoH(epeNiuL) PaGOTHHKOB VHDEHIeHHs COIIBACTCH
spescenaTeneM IO Mepe  HajoGHocTH. BHeouepenHsie 3acefamis  oSimiero
anna (kordepentn) paGoTHHKOB YapeKIeHHus NPOBOASTCA N0 TpeGoBaHHIo
42 MeHee OJHON TPEeTH ero CocTana.

Pewerse oGlero coGpanus (KOHDEPEHIHN) PAGOTHHKOB YMPEHkIICHIA
4HTAeTCA NIPABOMOUHBIM, ECIIH HA €r0 3aCeAaHMH NPHCYTCTBOBANIO HE MeHEe ABYX
petell €rO COCTABA M 3a PEIICHAE MPOr0JI0coBato Gojiee MOTOBHHEI OT HHCIA
spucyTeTBOBaBWKX. TIpH PaBHOM KOAHUECTBE TONOCOB PELIAIOUMM ABIACTCSH
conoc  npencematens  obmero  coGpamms  (komdepemunn) - pabOTHHKOB
Vupenueni, TIpoleaypa ToJ0coBaMi  ONpeASTsieTcs  oGUMM  coGpaumes
(woncepenumieli) paborHikos Yeupexsienin. Pewenus obuiero  coGpanis

(eperumi) paGOTHUKOB YHPEKEHHS PeanusyloTcs NpHKasaMi AMPEKTOpa
peRIEHHA.

4.5, Texarorneckuii CoBerT — MOCTONHKO ASHCTRYIOUMN KoMTerHamsHbiil
1, OGBEIHHAOIIIE BCEX EATOTMHECKi X PAGOTHHKOR YIPEKISHIA, BKAIOUAS
coBMeCTHTENeH:

- paspabaThiBaeT NPOTPAMMY PA3BHTHS YUPERICHHA]
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TpW YTBEpKAEHUN AOKYMEHTa AOMKHOCTHBIM MMLOM PUG) YTBEPKACHAA COCTONT U3 Criosa YTBEPXKIIAIO,
HaWUMEHOBaHUA [OIIKHOCTU NULA, YTBEPKAAILETo AOKYMEHT, ero MOAMWCH, WHWLMANoB, (amunuu v Aatsi
YTBEpKACHUA.
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