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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке разработки, принятия локальных нормативных актов 

государственного автономного профессионального  

образовательного учреждения Свердловской области  

«Екатеринбургский колледж транспортного строительства» 

 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее положение определяет  общие требования к порядку 

разработки локальных нормативных актов, основные требования к согласованию 

(утверждению) локальных нормативных актов подразделениями, порядку 

принятия указанных актов, а  также ознакомление с ними работников 

государственного автономного профессионального образовательного учреждения 

Свердловской области «Екатеринбургский колледж транспортного строительства» 

(далее - ГАПОУ СО «ЕКТС») и участников образовательных отношений. 

1.2. Под локальными нормативными актами (далее - ЛНА) в настоящем 

Положении  понимаются разрабатываемые и принимаемые органами управления 

ГАПОУ СО «ЕКТС» документы по основным вопросам организации и 

осуществления образовательной деятельности; документы, предназначенные для  

регулирования учебной, производственной, управленческой, финансовой, 

кадровой и иной функциональной деятельности внутри образовательного 

учреждения.   

1.3. Действие настоящего Положения распространяется на 

разрабатываемые и принимаемые  в государственном автономном 

профессиональное образовательном  учреждение  Свердловской  области  

«Екатеринбургский колледж транспортного строительства» ЛНА,  определяющие  

правовой  статус  и  направления  деятельности  образовательного  

учреждения,  права  и  обязанности  должностных  лиц  и  работников,  а  

равно  иные  приравненные  к  ним  акты,  устанавливающие нормы (правила) 

общего характера, предназначенные для  регулирования образовательных 

отношений, управленческой  и кадровой  деятельности.   



 

 
   

 

2. ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ   

 

2.1. ЛНА  разрабатываются в соответствии с  настоящим   Положением,  

требованиями, предъявляемыми к  таким актам законодательством Российской 

Федерации, а также конкретными направлениями деятельности и обязанностями 

работников с учетом специфики образовательного учреждения, . 

2.2.  Разработка  проектов  ЛНА  колледжа  может  быть  поручена    

любому структурному  подразделению,  отвечающему  за  соответствующее  

направление,   регламентация деятельности которого нуждается в том или ином 

ЛНА.   

2.3. Должностные инструкции работников разрабатываются заместителями  

директора по соответствующим направлениям деятельности образовательного  

учреждения.   

2.4. После  процедуры   согласования   проектов  ЛНА  на  предмет  

их  соответствия  положениям   законодательства,  иным  обязательным  

требованиям, проекты  ЛНА  представляются  на  рассмотрение и одобрение 

органу управления, уполномоченному утверждать ЛНА.   

 

3. ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ И ОТМЕНЫ ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ   

 

3.1. ЛНА  могут быть изменены и дополнены путем:   

1) принятия новой редакции;   

2) внесением изменений в отдельные положение ЛНА.   

3.2. ЛНА подлежат изменению, дополнению, отмене в следующих случаях:  

1)  реорганизация  образовательного  учреждения,   либо 

изменение  его структуры с изменением наименования, либо задач и направлений 

деятельности;   

2) изменение законодательства Российской Федерации; 

3) предписаний контролирующих органов. 

 

4. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ, ВСТУПЛЕНИЕ В СИЛУ И СРОК 

ДЕЙСТВИЯ  ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ   

4.1. ЛНА, прошедшие процедуру  согласования,  рассмотренные  и 

одобренные соответствующим коллегиальным  органом утверждаются 

директором ГАПОУ СО «ЕКТС».   

4.2.  При  принятии  ЛНА,  затрагивающих  права  обучающихся,  

работников  образовательного  учреждения,  учитывается  мнение    

представительных  органов  студентов,  а  также  в  порядке  и  в  случаях, 

которые предусмотрены трудовым законодательством,  представительных 

органов работников (при наличии  таких  представительных органов).   

4.3. Датой принятия ЛНА считается дата его утверждения директором 

ГАПОУ СО «ЕКТС». 

4.4. ЛНА вступают в силу с даты их введения в действие приказом 



 

 
   

директора и приобретают  обязательный  характер  для  всех  обучающихся,  

работников,  на  которых они распространяются. 

 

5.  ПОРЯДОК ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ЛОКАЛЬНЫМИ АКТАМИ  

И  ИХ ХРАНЕНИЕ   

 

5.1. Ознакомление работников с  ЛНА производится  после  введения  их  

в  действие приказом директора образовательного учреждения.   

5.2.  Ознакомление с локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью лиц, вновь поступающих на работу в 

ГАПОУ СО «ЕКТС», производится ответственным за кадровую работу при 

заключении трудового договора.  

5.3. Ознакомление с ЛНА лиц, находившихся в длительных командировках,  

отпусках,  в  том  числе  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.   

5.4. По результатам ознакомления с ЛНА  работник  ставит личную 

подпись и  дату ознакомления.   

5.5. ЛНА, относящиеся в деятельности образовательного учреждения, 

хранятся в юридическом отделе. 

ЛНА, предназначенные для регулирования образовательных отношений, 

хранятся в структурном  подразделении, принимающем участие  в  разработке 

данного  ЛНА. Копии ЛНА передаются на хранение  в  юридический  отдел.   

Копии ЛНА, относящиеся к деятельности подразделений и должностным  

обязанностям  его  работников, остаются на хранении  в соответствующих  

структурных подразделениях.    

5.6. Веденные в действие ЛНА размещаются на официальном сайте  

ГАПОУ СО «ЕКТС» в сети  Интернет в разделе: «Документы». 

5.7. Ознакомление с ЛНА заинтересованных лиц, может происходить в 

следующих формах: 

- непосредственного информирования при личном присутствии 

заинтересованного лица; 

- направления копии документа электронной почтой на адрес 

заинтересованного лица, 

- в виде электронного документа - с электронной версией локального акта, 

размещенного на официальном сайте ГАПОУ СО «ЕКТС» в сети «Интернет» по 

адресу: https://www.ects.ru/. 

- направления копии документа в форме почтового отправления. 

5.8. Факт направления заинтересованному лицу ЛНА (его копии) 

расценивается как надлежащее выполнение обязанностей по ознакомлению 

заинтересованного лица с документом. 

5.9. Факт ознакомления с ЛНА фиксируется либо на копии документа, либо 

в прилагаемом к нему листу ознакомления, либо в журнале ознакомления с 



 

 
   

локальными нормативными актами. 

5.10. Запись об ознакомлении с документом должна содержать следующие 

реквизиты: наименование должности лица, знакомившегося с документом; его 

подпись; расшифровку подписи; дату ознакомления. 

5.11. В случае отказа лица от подписи об ознакомлении с документом, 

должностное лицо, обязанное проводить такое ознакомление, составляет акт или 

делает соответствующую отметку в системе электронного документооборота, о 

чем сообщается заинтересованному лицу. 

5.12. В случаях внесения изменений и дополнений в ЛНА, обусловленных 

изменениями в законодательстве или решениями уполномоченных органов или 

должностных лиц, производится ознакомление заинтересованных лиц с новой 

редакцией документа. С указанной целью ГАПОУ СО «ЕКТС» обеспечивает 

доступ к ЛНА посредством размещения их на официальном сайте образовательной 

организации в сети «Интернет» по адресу: https://www.ects.ru/. 

5.13. В случае внесения изменений и дополнений в ЛНА, не связанные 

непосредственно с трудовой деятельностью работников, работникам 

предоставляется возможность ознакомления с электронной версией локального 

акта, размещенного на официальном сайте образовательной организации в сети 

«Интернет» по адресу: https://www.ects.ru/, либо иным местом хранения 

электронной версии локального акта. С указанной целью работники 

информируются об указанных изменениях посредством размещения на 

информационных стендах образовательного учреждения уведомления о 

необходимости ознакомиться с ЛНА в новой редакции. Факт размещения 

уведомления расценивается как надлежащее выполнение обязанностей по 

ознакомлению заинтересованного лица с документом. 

 

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

6.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения. 

6.2. Настоящее Положение может быть изменено и (или) дополнено, в том 

числе в случае изменения законодательства Российской Федерации. 

6.3. Изменения и дополнения к настоящему Положению вступают в силу с 

даты их утверждения в установленном порядке. 
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