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ПОРЯДОК 
разработки процедуры принятия, утверждения и предъявления общественности локальных актов в МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва
1. Общие положения

1.1. Целью разработки Порядка по разработке, процедуре принятия, утверждения и предъявления общественности локальных актов МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва (далее по тексту «Порядок») является регламентация работы коллектива по разработке процедуры принятия, утверждения и предъявления общественности локальных актов МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва (далее по тексту «Школа»). 

1.2. Основанием для разработки Порядка является Инструкция по делопроизводству МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва.
1.3. Порядок является нормативно-управленческим документом школы, характеризующим процесс разработки и принятия локальных актов школы.

2. Локальные акты школы
2.1. В школе разрабатываются, принимаются, утверждаются и предъявляются следующие локальные акты: положения, правила, порядки, инструкции.

2.2. Положения, правила, порядки, инструкции применяются как самостоятельные правовые акты, которые подписывает директор школы.

2.3. Порядок принятия положений, правил, порядков, инструкций осуществляется в соответствии с алгоритмом согласования и фиксируется в листе согласования.

2.4. Порядок подготовки проектов положений, правил, порядков, инструкций соответствует  общему порядку подготовки проектов нормативных актов.

2.5. Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции школы.

2.6. В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения всеми участниками образовательного процесса.

2.7. В порядках определяются пошаговые действия участников образовательного процесса по исполнению нормативных актов.

2.8. В инструкции излагается порядок осуществления какой – либо деятельности или порядок применения положений законодательных или иных нормативных актов.

2.9. Утверждение положений, правил, порядков, инструкций оформляется в форме грифа школы и издания приказа об утверждении.

2.9. Текст проекта положений, правил, порядков, инструкций представляет собой самостоятельный текст.

2.10. Текст положения, правил, порядков, инструкций состоит из раздела “Общие положения”, основного текста, который делится на главы, пункты, подпункты.

Главы должны иметь названия и нумеровать арабскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами.

3. Разработчики локальных актов

3.1. В разработке локальных актов участвуют учащиеся, родители, педагоги, администрация школы.

3.2. Субъекты образовательного процесса, участвующие в разработке  локальных актов могут объединяться для их создания в рабочие группы. Состав рабочей группы определяется на заседании органа школьного самоуправления.
3.3. В разработке локальных актов участвуют органы школьного самоуправления: Совет школы, родительский комитет, собрание трудового коллектива, педагогический совет, методический совет, совет старшеклассников, которые разрабатывают проекты локальных актов по своему направлению деятельности в соответствии с Уставом и Положением об их деятельности.

4. Этапы разработки локальных актов

1 этап – подготовительный. Включает в себя создание рабочей группы, планирование ее работы, проведение анкетирования участников образовательного процесса по содержанию локальных актов.

2 этап – основной. Включает в себя обработку, анализ данных полученных в ходе анкетирования. Анализ данных в ходе анкетирования обобщается на заседании рабочей группы.

3 этап – заключительный. Разработка проекта локального акта. Объединение наработок группы в один документ. Обсуждение локального акта на заседаниях органов школьного самоуправления (в соответствии с Уставом) и внесение дополнений, изменений в его содержание. Вынесение локального акта на утверждение органа самоуправления:
- Совета школы;
- Педагогического совета;
- Общее собрание трудового коллектива.
5. Предъявление локальных актов общественности
Предъявление локальных актов общественности на заседаниях органов школьного самоуправления может происходить в форме презентации, с последующим помещением  на стенде информационно – образовательного центра, официальном сайте школы.
