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ГЛАВА 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ
1.1.  Настоящее Положение о  порядке  утверждения локальных нормативных актов 
(далее  —  Положение)  разработано  в  ООО  «Межрегиональный  центр 
дополнительного  профессионального  образования»  (далее  —  Учебный  центр)  в 
соответствии со статьями 28–30 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации 
—  в  части  локальных  нормативных  актов,  содержащих  нормы  трудового  права, 
Уставом Учебного центра и иными применимыми нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.
1.2. Учебный центр самостоятельно разрабатывает проекты локальных нормативных 
актов в пределах своей компетенции. Локальные нормативные акты принимаются и 
утверждаются  в  порядке,  предусмотренном  законодательством  Российской 
Федерации и Уставом ООО «МЦДПО».
1.3. Локальный нормативный акт (далее — ЛНА) — принятый Учебным центром в 
установленном порядке внутренний документ, содержащий нормы общего характера, 
рассчитанные на неоднократное применение и регулирующие отношения в пределах 
деятельности  Учебного  центра.  Приказы  и  распоряжения  по  индивидуальным 
кадровым, учебным, организационным и иным конкретным вопросам, не содержащие 
таких норм, к ЛНА не относятся.
1.4.  Устав  Учебного  центра  является  учредительным документом.  ЛНА Учебного 
центра должны соответствовать законодательству Российской Федерации и Уставу. 
Нормы ЛНА, ухудшающие положение обучающихся или работников по сравнению с 
установленным  законодательством  либо  принятые  с  нарушением  установленного 
порядка, не применяются и подлежат отмене или изменению.
1.5.  На  официальном  сайте  Учебного  центра  размещаются  копии  ЛНА  и  иных 
документов, подлежащих обязательному размещению в соответствии со статьей 29 
Федерального закона № 273-ФЗ, в том числе ЛНА, предусмотренные частью 2 статьи 
30 указанного Федерального закона, Правила внутреннего распорядка обучающихся, 
Правила  внутреннего  трудового  распорядка  и  коллективный  договор  —  при  его 
наличии.  Такие  документы  и  сведения  обновляются  в  срок,  установленный 
законодательством Российской Федерации.
1.6. ЛНА по вопросам образовательной деятельности принимаются, в частности, для 
регулирования правил приема обучающихся, режима занятий, форм, периодичности 
и порядка текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации, порядка и 
оснований  перевода,  отчисления  и  восстановления  обучающихся,  порядка 
оформления  возникновения,  изменения,  приостановления  и  прекращения 
образовательных отношений, применения электронного обучения и дистанционных 
образовательных  технологий,  выдачи  документов  по  результатам  обучения, 
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внутренней  оценки  качества,  а  также  иных  вопросов  организации  деятельности 
Учебного центра.
1.7. При принятии ЛНА, затрагивающих права обучающихся и работников, в случаях 
и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации, учитывается 
мнение  советов  обучающихся,  советов  родителей  (законных  представителей) 
несовершеннолетних  обучающихся,  представительных  органов  обучающихся,  а 
также  представительных  органов  работников  —  при  наличии  соответствующих 
органов и оснований для учета их мнения.
1.8.  ЛНА  обязателен  для  работников,  обучающихся  и  иных  лиц  в  той  части,  в 
которой его нормы распространяются на соответствующих лиц и они надлежащим 
образом ознакомлены с ним либо ЛНА доведен до их сведения в предусмотренном 
законом порядке.
1.9. ЛНА Учебного центра могут оформляться в виде положений, правил, порядков, 
инструкций, регламентов, политик и иных документов, содержащих нормы общего 
характера.  ЛНА  утверждаются  в  порядке,  предусмотренном  Уставом  ООО 
«МЦДПО».  Приказы  и  распоряжения  директора  по  индивидуальным  кадровым, 
учебным,  организационным  и  иным  конкретным  вопросам  являются 
распорядительными  документами  и  не  относятся  к  ЛНА,  если  не  содержат  норм 
общего характера, рассчитанных на неоднократное применение.
1.10. К основным направлениям локального нормативного регулирования Учебного 
центра относятся:

 организация  и  осуществление  образовательной  деятельности,  прием, 
зачисление, перевод, отчисление и восстановление обучающихся;

 режим  занятий,  образовательные  технологии,  текущий  контроль, 
промежуточная  и  итоговая  аттестация,  квалификационные  экзамены  и 
апелляционные процедуры;

 разработка,  утверждение и актуализация образовательных программ, учебно-
планирующей, оценочной и методической документации;

 порядок  выдачи,  учета  и  хранения  документов  по  результатам  обучения, 
ведения личных дел и информационных систем;

 платные  образовательные  услуги,  защита  персональных  данных,  внутренняя 
оценка качества и иные вопросы деятельности Учебного центра;

 трудовые отношения и внутренний трудовой распорядок — в случаях, когда 
соответствующие  вопросы  регулируются  локальными нормативными актами 
работодателя.
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1.11.  ЛНА  не  требуют  ежегодного  переутверждения,  если  иное  прямо  не 
предусмотрено  законодательством  Российской  Федерации,  самим  ЛНА  или 
решением об его  утверждении.  Пересмотр и переутверждение осуществляются по 
мере необходимости.

ГЛАВА 2. ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ, СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ЛНА

2.1. Инициатором разработки или изменения ЛНА может быть директор Учебного 
центра, руководитель структурного подразделения, ответственное должностное лицо 
либо иной работник по поручению директора. Проект ЛНА разрабатывается с учетом 
предмета регулирования, действующего законодательства, Устава и взаимосвязанных 
локальных актов.
2.2. Проект ЛНА до утверждения при необходимости согласуется с подразделениями 
и должностными лицами, компетенцию которых затрагивает документ, в том числе с 
методическим,  кадровым,  бухгалтерским,  юридическим  или  иным  ответственным 
лицом. Обязательное согласование с конкретным подразделением проводится, если 
это  установлено  внутренним  распределением  полномочий  или  поручением 
директора.
2.3.  ЛНА  утверждаются  органом  управления  ООО  «МЦДПО»,  к  компетенции 
которого  их  утверждение  отнесено  законодательством  Российской  Федерации  и 
Уставом  ООО  «МЦДПО».  Локальные  нормативные  акты  по  основным  вопросам 
организации  и  осуществления  образовательной  деятельности,  а  также  иные 
внутренние  документы,  утверждение  которых  отнесено  Уставом  к  компетенции 
общего собрания участников ООО «МЦДПО», при наличии единственного участника 
утверждаются решением единственного участника ООО «МЦДПО».
2.4. На титульном листе ЛНА указывается гриф утверждения с реквизитами решения 
органа управления ООО «МЦДПО», утвердившего документ. При утверждении ЛНА 
единственным участником используется гриф:
«УТВЕРЖДЕНО
Решением единственного участника
ООО «МЦДПО»
№ ___ от «_» __________ 20 г.»
Если решением об утверждении не установлен иной срок, ЛНА вступает в силу с 
даты, указанной в соответствующем решении либо в самом ЛНА.
2.5. При принятии ЛНА, для которых законодательством предусмотрен учет мнения 
советов, представительных органов или выборного органа первичной профсоюзной 
организации, проект направляется соответствующему органу до утверждения ЛНА и 
рассматривается в порядке и сроки,  установленные законодательством Российской 
Федерации.
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2.6. Работники знакомятся под подпись с ЛНА, непосредственно связанными с их 
трудовой  деятельностью,  а  также  с  изменениями  в  такие  ЛНА  в  случаях, 
предусмотренных  трудовым  законодательством.  Ознакомление  может 
подтверждаться листом или журналом ознакомления,  отдельной распиской либо в 
электронной  форме,  если  применяемый  в  Учебном  центре  порядок  электронного 
документооборота позволяет надлежащим образом подтвердить факт ознакомления.
2.7.  ЛНА,  затрагивающие  права  и  обязанности  обучающихся,  доводятся  до  их 
сведения  до  начала  применения  соответствующих  норм  либо  в  иной  срок, 
установленный законодательством. Способы доведения могут включать размещение 
на официальном сайте, в СДО, направление по согласованным каналам связи и иные 
способы, позволяющие обеспечить доступ к актуальному тексту документа.
2.8.  ЛНА,  подлежащие  обязательному  размещению  на  официальном  сайте  в 
соответствии  со  статьей  29  Федерального  закона  №  273-ФЗ,  размещаются  и 
обновляются  в  установленный  законом  срок.  На  сайте  должна  размещаться 
актуальная редакция документа.

ГЛАВА 3. ЛНА, СОДЕРЖАЩИЕ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРАВА

3.1.  ЛНА,  содержащие  нормы  трудового  права,  принимаются  работодателем  в 
пределах компетенции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными нормативными правовыми актами, коллективным договором и соглашениями 
— при их наличии.
3.2. В случаях, прямо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
другими  федеральными  законами,  иными  нормативными  правовыми  актами, 
коллективным  договором  или  соглашениями,  до  принятия  ЛНА  работодатель 
учитывает мнение представительного органа работников в установленном порядке.
3.3.  Если  в  Учебном  центре  действует  выборный  орган  первичной  профсоюзной 
организации,  представляющий  интересы  всех  или  большинства  работников,  его 
мотивированное  мнение  учитывается  в  случаях,  предусмотренных  статьей  372 
Трудового кодекса Российской Федерации. При отсутствии органа, мнение которого 
законодательство  обязывает  учитывать,  ЛНА  принимается  без  проведения 
соответствующей процедуры.
3.4.  ЛНА,  содержащие  нормы  трудового  права,  не  могут  ухудшать  положение 
работников по сравнению с трудовым законодательством, коллективным договором 
и  соглашениями.  Нормы,  ухудшающие положение работников либо принятые без 
соблюдения  обязательного  порядка  учета  мнения  представительного  органа 
работников, не применяются.

Документ подписан квалифицированной
электронной подписью 01.10.2026

владелец

серийный номер
срок действия

ООО "МЦДПО"
БРЯНЦЕВ АЛЕКСЕЙ СЕРГЕЕВИЧ

03.04.2026 - 03.07.2027
02d284850021b40bbb4376b9f30ea8ae76



ГЛАВА 4. ОФОРМЛЕНИЕ И СТРУКТУРА ЛНА

4.1. Формы и структура ЛНА устанавливаются Учебным центром самостоятельно с 
учетом  предмета  регулирования.  ЛНА  должен  позволять  однозначно  определить 
организацию,  вид  и  наименование  документа,  дату  его  утверждения,  орган 
управления  или  иное  уполномоченное  лицо,  утвердившее  документ,  реквизиты 
решения об утверждении, а также содержание установленных норм.
4.2.  ЛНА  может  включать  общие  положения,  область  применения,  нормативные 
основания,  термины,  права  и  обязанности  участников,  описание  регулируемых 
процедур, порядок учета и хранения документов, ответственность, порядок внесения 
изменений  и  заключительные  положения.  Состав  разделов  определяется 
содержанием конкретного ЛНА; включение каждого из перечисленных разделов не 
является обязательным.
4.3.  При  ссылках  на  нормативные  правовые  акты  указываются  реквизиты, 
позволяющие  идентифицировать  акт.  Дословное  воспроизведение  положений 
законодательства  допускается  при  необходимости;  при  изменении  нормативного 
правового  акта  применяется  его  действующая  редакция,  если  ЛНА  прямо  не 
устанавливает иное и такое установление допустимо законом.
4.4. К ЛНА могут оформляться приложения, являющиеся его неотъемлемой частью. 
В тексте  ЛНА должна содержаться  ссылка  на  соответствующее приложение либо 
связь  приложения  с  ЛНА  должна  следовать  из  грифа  утверждения  или  иного 
реквизита.

ГЛАВА 5. ИЗМЕНЕНИЕ, НОВАЯ РЕДАКЦИЯ И ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЙСТВИЯ 
ЛНА

5.1.  Основаниями  для  пересмотра  и  внесения  изменений  в  ЛНА  являются,  в 
частности:

 изменение законодательства Российской Федерации, Устава Учебного центра, 
обязательных требований или правоприменительной практики,  влияющих на 
содержание ЛНА;

 изменение  организационной  структуры,  распределения  полномочий, 
образовательных  процессов,  используемых  технологий  или  внутренних 
процедур;

 выявление  противоречий,  пробелов,  неактуальных  положений  либо 
необходимость согласования ЛНА с другими локальными актами;

 предписание или рекомендация уполномоченного государственного органа в 
пределах его компетенции;
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 решение  директора  Учебного  центра  о  совершенствовании  внутреннего 
регулирования.

5.2. Изменения и дополнения в ЛНА, а также новая редакция ЛНА утверждаются в 
том же порядке, который предусмотрен Уставом ООО «МЦДПО» для утверждения 
соответствующего документа, с соблюдением обязательных процедур учета мнения и 
ознакомления,  если  такие  процедуры  применимы.  При  значительном  объеме 
изменений утверждается новая редакция ЛНА.
5.3. Действие ЛНА полностью или в соответствующей части прекращается в случаях:

 истечения срока его действия, если срок был установлен;
 отмены ЛНА решением органа управления ООО «МЦДПО», уполномоченного 

на его утверждение в соответствии с Уставом ООО «МЦДПО»;
 вступления в силу новой редакции ЛНА, если новой редакцией или решением 

об  ее  утверждении  предусмотрено  прекращение  действия  предыдущей 
редакции;

 изменения законодательства или Устава, вследствие которого положения ЛНА 
утратили  правовое  основание  либо  стали  противоречить  обязательным 
требованиям;

 в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.4. До внесения изменений в ЛНА положения, противоречащие вступившим в силу 
обязательным  требованиям  законодательства  Российской  Федерации,  не 
применяются.  Учебный  центр  в  разумный  срок  приводит  ЛНА  в  соответствие  с 
такими требованиями.
5.5. Утратившие силу редакции ЛНА и документы об их утверждении, изменении 
или  отмене  хранятся  в  соответствии  с  номенклатурой  дел  Учебного  центра  и 
установленными  сроками  хранения.  Для  использования  в  текущей  деятельности 
должна быть доступна актуальная редакция ЛНА.

ГЛАВА 6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1.  Настоящая  редакция  Положения  вступает  в  силу  с  01  октября  2026  года.  С 
указанной даты ранее действовавшая редакция настоящего Положения прекращает 
действие.
6.2.  Вопросы,  не  урегулированные  настоящим  Положением,  разрешаются  в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом Учебного центра 
и иными применимыми локальными нормативными актами.
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