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()6"["0 IHOJTO/RCHHUA

1.Hactosmii opsuiok pazpadoTku W yTBEPIKICHIHS JOKAILIBIX HOPMATHBHBIX akToB MbJ1OY
«/letekmit can No 43 «Pyueck» (panee-Yupespaenue) paszpaboran ¢ 11€/]bIO  pasrpanuucHus
TOSTHOMOYMI,  ONPE/ICNCHUS  Hopsiika  JEHCTBHH. W nanpasicn  pa  w30emkaHue  tapylcHuid
KOHCTUTYUMOHHBIX HOPM. HOPM TPY/I0BOI'0O 3aKOHO1ATC/ILCTRA. 3aKOHOATCILCTRA 00 00pa30BaHUK W
MHBIX [IpaB 1 cBOOO I'pax/iaH.

Hacrosiwmit Tlopsiiok onpejiensier obmue TpeGoBanus K 1OpsAKY pa3zpaboTKu MPOEKTOB
JTOK&JIbHBIX HOPMATHBHLIX AKTOB. OCHOBHBIC TPCOOBANMS K CO/ICPKAHMIO JOKAIBLHBIX HOPMATUBHbIX
aKTOB. MOPSJIKY NPHUHSATHS YKa3alHbIX aKTOB. @ TAKAC BHCCCHNC B HUX JLONOJIHCHUHA W H3MCHCHUH,

2. 1TonsiTue JOKAILHBIX HOPMATHBIILIN ARTOB

2.1. llonsTre slokanbHoro HopmaTuBioro akra. o/l JokaibibiMH HOPMATHBHBLIMH AKTaMH B
cmibicsie Hactosero [lopsiika nonumaiorest pa3padarbiBacvbIic U IIPHHUMACMBIC B YUpek/ICHHH B
COOTBETCTBUM -C €TI0 KOMICTCHITMCH. ONPCICACITHON JICHCTRVIONIHA 3aK0HOJIATCALCTBOM H Y CTaROM.
BHYTPEHHHE  JIOKYMCHTbIL.  YCTAHABAMBAKONIMC  HOPMBLI  (npasiia) — oduero  xapakrepa.
NPEHA3HAYCHHBIC JUISI PCIYIHPOBAHMS IIPOH3ROICTBCHIOH, YIIPARICHICCKOR. (PUHANCOBOR. KA IPOBOH
U MHOH (QYHKIIMOHAIBLHOW ACSITCILHOCTH BHYTPH Yupesiacnus. JIOKAIbHbIM HOPMATHBHBIM aKTOM
BBICILIEH IOPH/IMHECKOMN CHJIbI IIPU3HACTCS Y CTaB Yupem/ieius.

2.2, JlokajibHble HOPMATUBHbIE aKThl. pCrviMpylomue oOpas3oBarellbHbIH  11poliece B
YupexaeHun KOHKPCTUIUPYIOT 1paBa v 00s13aBOCTH YUACTHUKOB 00Pa30BaTEIbHBLIX OTHOLICHUM,

2.3. JlokanbHble HOPMATHBIBIC AKThl. PCIYIIMPYIONIMC TPY,I0BbIC OTHOWIEHUS B YupeiieHnm
COCTaBISIIOT 0cO0YO 00JIACTL OTHONICHHH MCHLY  PadOTO TeiICT i padOTHUKAMH Y Uupem, icims.
PaszpabaTbIBaloTCs Ul peasin3aivi 11pan paboTHHKOR. UCITOIHCHUS UMK O0SI3aHHOCTCH. 110, 1CPIKAIN NS
JMCIUTUIUHBI B TPYJIOBOM KOJUICKTHRC.

HopMbl TOKaJIbHBIX HOPMATHRHLIX AKTOB Y upeikactis. VXY UHAIONHC TOJIOKCHHC padOTHIKOR
110 CPaBHEHHWIO € YCTAHORICHHBIM TPVIIOBBIM  3aKOHOATCALCTBOM W MHBLIMM  HOPMATHBHBLIMH
MPABOBBIMM  aKTaMM. COJICPKANIMMH  HOPMbI  TPYJIOBOIO  [1PARA.  KOJLICKTUBHBLIM  10IOBOPOM.
COMIAICHUIMHU. @  TaKyKC  JIOKAIbHBIC  HOPMATHBHLIC — aKTbl.  HPHHsSTBIC  0¢3  cOOMMOICHHS
YCTAHORBJIEHHOTO cTaThei 372 Tpyv ooro Kojickea oprana padoTHUKOB. HE HOLICKAT IPUMCHCHHIO.

JlokajibHbIC HOPMATUBHbLIC aKThl YupercHus VIBCPIKIAOTCs padoroaaTeiem (3aBe/ 1y Ionum) B
npeJieax KOMIETCHIIMKU B COOTBCTCTRHU € TPY/IOBBIN 3aKOHO1QTCABCTBOM H UHBIMW HOPMATHBILIMH
IPABOBBIMH  AKTaMU. COJICPAKAIMMH  HOPMDLI  TPY,IOBOIO  1IPABA.  KOJLICKTURIBIMH IOTOBOPAMH.
corsatieHusMu (4. 1 ¢1. 8 TK Pd).

2.4, YuudguumpoBanubix (pOpPM JUIS HPHHSITHS JOKQILHBIX HOPMaTHBHLIX akTor JIOY ne
yeranarinpactest, Mickinouenue cocrap/asior nrrarnoe paciincanue ((popma No T-3), rpaduk oTrvekos
(popma Ne T-7) u (opmbl JIOKAILHLIX HOPMATHBHLIX AKTOR. VIBCp#jcHible octanoricimen
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Tockomcrarta Poccum ot 05.01.2004 Ne 1 «O6 yTBep)KAeHUM YHUDHUIIMPOBAHHBIX (GopM
TePBUYHOM YUETHOU JOKyMeHTal[MH TI0 YUeTy TPyZa U ero OriaTh».

@dopMbl  OCTanbHBIX JIOKA/JILHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB  YupexieHus, paboTojatenb
(3aBeyIOLMi) OTpeesiseT CaMOCTOSITe/IbHO. DTO MOTYT ObITh: WHCTPYKLIMH, METOAMKH, TIOTIOKEHMUS,
TIpaBU/a, CTaH/apThl, IPUKa3bl, U AP.

3.Knaccudukamnus 10KaaIbHbIX aKTOB:

3.1. 1o crerneHu 3HaUMMOCTHU:

— o0s13aTesibHbIE — COCTaB TAaKUX JIOKAJbHBIX aKTOB OTPe/ie/ieH TPYAOBBIM 3aKOHO/IaTeTbCTBOM.
TpynoBoit kofekc PP comepKuT mpsiMoe yka3aHve Ha TIPUHSATHE MOJ00HBIX JOKYMEHTOB (Harpumep,
cT. cT. 189, 135 TK PD).

— HeoOsi3aTeNbHbIE — TaKWe [JOKYMEHThI TIPSMO He TPeJyCMOTPeHbl  TPYZOBLIM
3aKOHO/IaTeIbCTBOM, PaboTo/jaTesib MPUHMUMAET JIOKAbHBIE aKThI TI0 CBOEMY YCMOTPEHHIO.

3.2. TTo cepe geticTBus:

— ob11ero xapakTepa, paclpoCTPaHSIOIIMeCs Ha BCIO OpraHU3alyio;

— CreLMasbHOTO XapaKTepa, Kacarolirecs: OT/e/IbHbIX BOMPOCOB.

3.3. 1o kpyry Juu:

— pacTpoCTpaHsIOIHecs: Ha BceX PaOOTHUKOB OpraHU3allvy;

— PpacIpOCTpaHSIIOIIMeCs Ha OTpe/ie/IeHHYI0 KaTeroprio paboTHUKOB;

3.4. Tlo ciocoby NpUHATHS:

— MpUHUMaeMble paboTo/aTeIeM eUHOTMYHO;

— TIpPUHUMaeMble C YYeTOM MHEHUS Tpe[CTaBUTeIbHOTO OpraHa pabOTHUKOB. B 3ToM ciyuae
TIpY TIPUHSATHY JIOKaJbHBIX aKTOB He00X0oAWMO cobO/rofaTh MOpsJoK, npefycMoTpeHHbIi cT. 372 TK
Po.

3.5. Ilo cpoky felicTBuUs:

— MOCTOSIHHOT'O JIeMCTBUS;

— beccpouHsble;

— C OTpe/ie/IeHHbIM CPOKOM [1eHCTBUSI.

3.6. ITo cpoky xpaHeHUs:

— MOCTOSIHHOTO XpaHeHWs;

— 75 ner;

— Ipyrue.

4. CTpyKTypa | cofiep>KaHue JT0KaTbHbIX HOPMaTUBHbIX aKTOB

4.1. CTpyKTypa U cofiep>KaHre JIOKa/IbHbIX HOPMaTUBHbBIX aKTOB 3aBUCAT OT Kpyra BOMNPOCOB, B
OTHOILIEHUH KOTOPBIX HEOOXOAUMO TIPUHSITHE TaKUX aKTOB.

YC/10BHO CTPYKTYPY JIOKAJTbHBIX aKTOB MOXKHO pa3/ie/IuTh Ha CJieIyIOLe YacTH:

— 00IHe TMOJIOKEHHS: TTePeUeHb PeryMpyeMbIX BOMPOCOB; HOPMAaTHUBHbBIE TIPABOBbIE aKThI, B
COOTBETCTBUM C KOTODbIMU JIOKaJbHBbIM aKT TPUHUMAETCs; T[OApas/ie/ieHusi WM KaTeropuu
PabOTHUKOB, MO/TaJAOIIHe IO/ IeHCTBHe JIOKAIbHOTO aKTa;

— OCHOBHAsl 4acTh: MMpaBa W 00si3aHHOCTH paboTHWKa W paborojarens; TPOLEAYpPbI, He
orpezie/ieHHble 3aKOHOZATeNbCTBOM; IMOPAJOK B3aUMOZEUCTBUS CTPYKTYPHBIX TOZpa3jeneHuld B
3aBUCUMOCTH OT CHeLIM(PUKY JIOKaTbHOTO aKTa; elCTBUsI CTOPOH, CPOKH, OTBETCTBEHHOCTD U TIP.

— 3aK/IIOYUTe/IbHbIe TO/I0KeHHA: BpeMsl BCTYIUIEHUsI JIOKaJlbHOIO aKTa B CUITY, IlepeyeHb
JIOKA/IbHBIX aKTOB WJIU OT/e/IbHBIX MOJ0KeHHH, MpeKpalllalolliyX JeliCTBYe C IPUHSITHEM HOBOTO aKTa.

JloKasibHbIe aKThl MOT'YT COZlepKaTb MPUIOKeHUs, Kacarolecst BOIPOCOB, OTPaKeHHBIX B 3TUX
aKTax.

4.2. TeKCT JI0Ka/IbHOT0 HOPMAaTUBHOIO aKTa COCTaB/IIeTCsl HA PYCCKOM SI3bIKe.

5. Pa3pa0oTKa HOPMAaTHBHOIO JIOKA/ILHOTO aKTa
[TpoeKTHI JIOKaMbHBIX HOPMAaTHUBHBIX aKTOB pa3pabarhiBaroTcs 1o perieHuto [legarornyeckoro
coBeta, OO1ero cobpaHusi UM aJIMUHUCTPAIMN YupexjeHus B 3aBUCUMOCTH OT UX KOMIIeTeHLIVH,
orpeZie/IeHHOM 3aKOHOM U YCTaBOM YuUpeK[eHusl.
5.1. Oranbl pa3paboTKK MPOEKTOB JIOKA/TbHBIX HOPMAaTHUBHBIX aKTOB:



5.1.2. OnpezienieHye BOTIPOCOB, TI0 KOTOPBIM TPeOyOTCsl pa3paboTka U yTBepKAeHHe

JIOKa7TbHOTO HOPMAaTHMBHOTO akTa. [1oTpeOHOCTHL BBISB/SETCS B XOfe COBellaHWW, coOpaHUii,
riaHepoK. Camu pabOTHUKK YupexIeHds MOTYT BBICTYITUTb C WHULIMATUBOM CO3/IaHUS JIOKA/IbHOTO
HOPMaTHUBHOTO aKTa P BBISIBJIEHUHU B X0/ie pab0Thl Heypery/JMpoBaHHBIX BOITPOCOB.

5.1.3. Co3pmanue paboueit rpymribl 1o pa3paboTKe JI0KaIbHOTO HOPMaTUBHOTO aKTa.

5.1.4. Ha3HaueHue OTBETCTBEHHOTO pYKOBOAWTessi paboueld TpymIibl, KOTOPBIMA OyzeT
KOOPAWHHPOBAaTh YYaCTHUKOB M KOHTPO/JMPOBaTh YCTAaHOBJIEHHbIE CPOKU pa3pabOTKH JIOKAJBHOTO
HOpMaTuBHOro akra. OcTasibHble WeHbl IPYIIIbI BIIpaBe BHOCUTH MPeAJIOKeHUs. U 3aMeuaHust B Xoze
TIOATOTOBKU MPOeKTa JoKyMmeHTa. [Ipyu HeoOXOAWMOCTH OTBETCTBEHHBIM WCIIOTHUTENb 0pabaThiBaeT
€ro C yueTOM BHECEHHBIX 3aMeYaHUu.

5.1.5.CoracoBaHyie TIpoeKTa JIOKaJLHOTO akra. Ha JaHHOM 3Tare TIPOeKT HeoOXOoAuMO
COITIaCcOBaTh C yyaCTHUKaMH pabouell rpymnmbl U JPYTMMM 3auHTepecoBaHHbIMU uliamu 5.6. Ilocre
COIVIaCOBAHMS TIPOEKT TepeJaeTcsi Ha yTBepkaeHue paborofaremto. Ecu st MPUHSTHS JTOKaTbHOTO
aKTa HeoOXOMMO yUMTHIBaTb MHEHHE TpeACTaBUTeLHOT0 OpraHa pabOTHUKOB (Tpodcoro3a), To /0
yTBepXKJeHUs paboTo/iaTesieM TIPOEKT JJOKyMeHTa M 000CHOBaHUe 110 HeMY [IO/DKHBI OBbITh HarlpaB/ieHbl
B 3TOT opraH. (cT. 372 TK P®.)

6. HPI/IHHTI/IE JIOKd/IbHbIX HODMJTHUBHbLIX dKTOB

6.1.ComacHo ct. 12 TK P® nokanbHbIM akT BCTynaeT B CWIy CO [JHSl €ro IIPUHATHSA
paboTozaresieM UM CO [HS, YKa3aHHOTO B 3TOM JJOKYMeHTe.

Paborozarenb MOXET MPUHSITD JIOKa/TbHbIE aKThl CJIEAYIOIIUMH CIIOCO0aMu:

— YTBEp/IUTh;

— U37aTh TIpUKa3 (pacropsbkeHue) 00 YTBepPXK/IeHHH JIOKabHOTO aKTa.

6.2.YTBepKasi JIOKaJbHBINA aKT, paboTojaTenb [O/DKEH TOCTaBUTh TMOJIMUCh B DPEKBU3UTE
“I'pud yTBEp)KIeHHUs JOKyMeHTa”. DTOT PeKBU3UT pacrioiaratloT B IPaBOM BepXHEM YTy JOKyMeHTa.
[Tomumo mofmHcH Tpud Jo/DKeH coctosATh u3 cioBa Y TBEPXK/IAFO (6e3 kaBbIuek), HAUMEHOBAHMUS
JIOJDKHOCTH JIML[A, YTBEP)KJAIOILIero JOKYMeHT, ero MHULIMAI0B, (aMUIUU U 1aThl MOAMUCAHMSI.

6.3.Ilpyu yTBep)KJeHUM [AOKyMeHTa HeCKOIbKUMHU [O/DKHOCTHBIMU JIMLAMHA WX TOJIUCH
pacrionaratoT Ha OZJHOM YPOBHe.

6.4.JIoKa/MbHBIA  aKT MOXeT TPUHUMATbCs TMyTeM U3[aHUs TpHKa3a (pacropsbKeHHs).
YHuburmpoBaHHol (HOPMBI [l TAKOTO TIPHKa3a He MpeJyCMOTPEeHO, M03ToMY paboTojaresb BIIpaBe
OTIpeJie/IUTh ee CaMOCTOSTeNbHO. B mpukase 00 yTBep)KIeHWH JIOKAJIbHOTO akKTa HeoOX0o[uMo
OTpa3uTh:

— JlaTy BBeJleHUsI JIOKaJbHOTO aKTa B /leliCTBUeE;

— yKa3aHve 00 03HaKOMJIeHHH pabOTHHUKOB C JIOKAJTbHBIM aKTOM M CPOKH /ISl 3TOTO;

— hamMUIMK ¥ TOJDKHOCTH JINLI, OTBETCTBEHHBIX 3a COO/IIO/IeH e JTIOKAaTbHOTO aKTa;

— Ipyrue YCIOBUS.

7.03HaKoM/IeHH e YU4daCTHHKOB 06pa30BaTeJ'le01"0 nponecca € Jioka/ibHbIMHA
HOPMAaTUBHBIMHU dKTdMH

7.1. PaboTHUKHN Yupexzenus (dactb 2 ctatbd 22 TK P®) B 00s3aTe/IbHOM IOPSIIKE TOJKHBI
ObITb 03HAKOMJIEHBI T10J] JIMUHYIH) POCIHCh CO BCEMH JIOKAJbHBIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH,
MIPUHYMAaeMbIMM B OpraHM3allid U HeroCPe/CTBEHHO CBSI3aHHBIMU C MX TPYZOBOW JesiTe/IbHOCThIO.
Ecmu nokanbHBIA aKT KacaeTcsl OOydYarollMxCs, WX POAUTesel, OH [Jo/DKeH ObITh JOBefeH [0 HX
CBeJIeHUSI.

7.2. PoguTenu (3aKOHHbIE MPeACTaBUTEN) 3HAKOMSITCS C JIOKa/IbHBIMA HOPMAaTUBHBIMU aKTaMU
TIPY TIOCTYTIJIEHWH B JIOIIKObHYH0 00pa30BaTe/IbHyH OpraHU3aliyio.

7.3. JlokanbHble HOPMATHBHEIE aKThl pa3Mell[atoTCsl Ha O(HUI[HaTbHOM CaiiTe YupexaeHusl.

8. I3MeHeHHe JI0KA/IbHBIX HOPMdTHUBHBIX dKTOB



8.1.PaboTozarenb BripaBe BHOCUTH U3MEHEHHUS B JIOKA/IbHbIe aKThI:

— B CBSI3U CO BCTYIUIEHWEM B CWIy /W00 M3MeHeHWeM 3aKOHa WM APYroro HOPMaTUBHOTO
TIPaBOBOTO0 aKTa, COZepPrKall[ero HOPMbI TPYZ0BOIO MpaBa, KOJIJIEKTUBHOI'O Z0rOBOPA, COIVIallleH!s;

— 10 COOCTBEHHOMY YCMOTpPeHHIO. B 3TOM cjiyuae Ba)kHO, UTOOBI MPUHUMAaEMbIe JIOKAIbHbIE
aKThl He YXyAllaJd TI0JI0)KeHHsI pabOTHUKOB TIO CpPAaBHEHHIO C TPYAOBBIM 3aKOHOZATEILCTBOM,
KOJIJIEKTUBHBIMU JJOTOBOpaMH, corailieHussMu (4. 4 cT. 8 TK PD).

8.2./3MeHeHMsT BHOCSATCS B TOM >Ke TOpsiike, B KOTOPOM JIOKAJIbHBIN aKT pa3pabarbIBasicsi U
yTBEP)KZAA/ICA TiepBOHauanbHO. HeoOXoAMMO yuuTBIBaTh, UTO U3MeHEHWs MOTYT 3aTparvBarhb
orpe/ie/ieHHble CTOPOHAMU yC/IOBUSI TPYAOBOIO OroBOpa, a comiacHo cT. 72 TK P® 310 fomycTtumo
TOJBKO TIO COTVIallleHUIo CTOpoH. PaboTozaTesnb BripaBe B OIHOCTOPOHHEM TIOPsi/IKe W3MEeHSITh YCIOBUS
TPYZIOBOTO /I0r0BOpa TOJBKO B Clyyae OPraHU3al|MOHHBIX WM TeXHOJIOTUYECKUX W3MEHEHUN yCI0BUM
Tpyza. [Tpu 3TOM Heob6XoaUMO COO/TIOATh TIPOLEYPY, ONpeze/eHHy o B cT. 74 TK PO.

9. OTMeHa J1I0KA/IBHBIX aKTOB.

9.1.ComnacHo ct. 12 TK P® ocHOBaHMsIMY [J151 IpEKpallleHys JelCTBUS JIOKaJbHOIO aKTa U/Iu
OT/le/IbHBIX ero MOJIOKeHU SIBJISFOTCS:

— WCTeueHHe CPOKa JeiicTBus. Takasi CUTyarusi BO3MOXKHA, eC/i TpU pa3paboTke JI0KaJIbHOTO
akTa ObUI ompesiesieH TepUOf, ero AelcTBUs. [Ipy HACTYIUIEHMM YKa3aHHOTO CPOKAa JIOKaJbHbIA aKT
aBTOMaTUueCcKd yTpauuBaeT cwiy. OT pabortojartensi He TpeOyeTcsi M3[aHUSI JOMOTHUTEIBHBIX
JIOKYMEHTOB, MOJTBep>KJatoIIMX 3TOT (PakT. B KauecTBe rprMepa MOXXHO MPUBECTU rpayK OTITYCKOB.
B cuny mnpsMoro ykasaHUsi 3aKoHa TpaUK OTIYCKOB YTBep)KJaeTCsl eXerofHo M TpeKpaljaer
JleliCTBYe 110 OKOHYaHWU Ka/leH/1apHOro rofa;

— oTMeHa (TIpU3HaHKWe YTPaTUBIINUM CHITY) JIOKaJBbHOTO aKTa JIMOO OT/eNbHBIX €ro TOI0XKeHUH
JPYTUM JIOKa/IbHBIM aKTOM;

— BCTYyIUIEHWe B CW/Iy 3aKOHa WIMA JIPyroro HOPMAaTWBHOIO IIPAaBOBOIO AaKTa, COZeprKalllero
HOPMBI TPYAOBOIO IIpaBa, KOJ/UIEKTUBHOIO [IOrOBOPA, COIVIAlleHWs], KOIrjla yKa3aHHble aKThbl
yCTaHaB/MBAIOT 0Oosiee BLICOKMI YpPOBEHb T'apaHTHii PabOTHUKAM TI0 CPABHEHWIO C [I€MCTBOBABIINM
JIOKa7IbHbIM aKTOM.

9.2.Ecnu MIpUHSAT 3aKOH WM APYrOd HOPMATHMBHBIN MPABOBOM akT, yCTaHAB/IWBAIOLIMN Oomee
BBICOKUI YPOBEHb rapaHTHii pabOTHHKaM IO CPaBHEHUIO C JIOKATbHBIM aKTOM, JeHCTBHE JIOKATbHOTO
aKTa WIH OT[e/IbHBIX ero MOoJI0KeHWH NpeKpalaeTcs.



	Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
	Формы остальных локальных нормативных актов Учреждения, работодатель (заведующий) определяет самостоятельно. Это могут быть: инструкции, методики, положения, правила, стандарты, приказы, и др.
	3.Классификация локальных актов:
	3.1. По степени значимости:
	– обязательные – состав таких локальных актов определен трудовым законодательством. Трудовой кодекс РФ содержит прямое указание на принятие подобных документов (например, ст. ст. 189, 135 ТК РФ).
	– необязательные – такие документы прямо не предусмотрены трудовым законодательством, работодатель принимает локальные акты по своему усмотрению.
	3.2. По сфере действия:
	– общего характера, распространяющиеся на всю организацию;
	– специального характера, касающиеся отдельных вопросов.
	3.3. По кругу лиц:
	– распространяющиеся на всех работников организации;
	– распространяющиеся на определенную категорию работников;
	3.4. По способу принятия:
	– принимаемые работодателем единолично;
	– принимаемые с учетом мнения представительного органа работников. В этом случае при принятии локальных актов необходимо соблюдать порядок, предусмотренный ст. 372 ТК РФ.
	3.5. По сроку действия:
	– постоянного действия;
	– бессрочные;
	– с определенным сроком действия.
	3.6. По сроку хранения:
	– постоянного хранения;
	– 75 лет;
	– другие.
	4. Структура и содержание локальных нормативных актов
	4.1. Структура и содержание локальных нормативных актов зависят от круга вопросов, в отношении которых необходимо принятие таких актов.
	Условно структуру локальных актов можно разделить на следующие части:
	– общие положения: перечень регулируемых вопросов; нормативные правовые акты, в соответствии с которыми локальный акт принимается; подразделения или категории работников, подпадающие под действие локального акта;
	– основная часть: права и обязанности работника и работодателя; процедуры, не определенные законодательством; порядок взаимодействия структурных подразделений в зависимости от специфики локального акта; действия сторон, сроки, ответственность и пр.
	– заключительные положения: время вступления локального акта в силу, перечень локальных актов или отдельных положений, прекращающих действие с принятием нового акта.
	Локальные акты могут содержать приложения, касающиеся вопросов, отраженных в этих актах.
	4.2. Текст локального нормативного акта составляется на русском языке.
	5. Разработка нормативного локального акта
	Проекты локальных нормативных актов разрабатываются по решению Педагогического совета, Общего собрания или администрации Учреждения в зависимости от их компетенции, определенной законом и Уставом Учреждения.
	5.1. Этапы разработки проектов локальных нормативных актов:
	5.1.2. Определение вопросов, по которым требуются разработка и утверждение
	локального нормативного акта. Потребность выявляется в ходе совещаний, собраний, планерок. Сами работники Учреждения могут выступить с инициативой создания локального нормативного акта при выявлении в ходе работы неурегулированных вопросов.
	5.1.3. Создание рабочей группы по разработке локального нормативного акта.
	5.1.4. Назначение ответственного руководителя рабочей группы, который будет координировать участников и контролировать установленные сроки разработки локального нормативного акта.  Остальные члены группы вправе вносить предложения и замечания в ходе подготовки проекта документа. При необходимости ответственный исполнитель дорабатывает его с учетом внесенных замечаний.
	5.1.5.Согласование проекта локального акта. На данном этапе проект необходимо согласовать с участниками рабочей группы и другими заинтересованными лицами 5.6. После согласования проект передается на утверждение работодателю. Если для принятия локального акта необходимо учитывать мнение представительного органа работников (профсоюза), то до утверждения работодателем проект документа и обоснование по нему должны быть направлены в этот орган. (ст. 372 ТК РФ.)
	6. Принятие локальных нормативных актов
	6.1.Согласно ст. 12 ТК РФ локальный акт вступает в силу со дня его принятия работодателем или со дня, указанного в этом документе.
	Работодатель может принять локальные акты следующими способами:
	– утвердить;
	– издать приказ (распоряжение) об утверждении локального акта.
	6.2.Утверждая локальный акт, работодатель должен поставить подпись в реквизите “Гриф утверждения документа”. Этот реквизит располагают в правом верхнем углу документа. Помимо подписи гриф должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его инициалов, фамилии и даты подписания.
	6.3.При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.
	6.4.Локальный акт может приниматься путем издания приказа (распоряжения). Унифицированной формы для такого приказа не предусмотрено, поэтому работодатель вправе определить ее самостоятельно. В приказе об утверждении локального акта необходимо отразить:
	– дату введения локального акта в действие;
	– указание об ознакомлении работников с локальным актом и сроки для этого;
	– фамилии и должности лиц, ответственных за соблюдение локального акта;
	– другие условия.
	7.Ознакомление участников образовательного процесса с локальными нормативными актами
	7.1. Работники Учреждения (часть 2 статьи 22 ТК РФ) в обязательном порядке должны быть ознакомлены под личную роспись со всеми локальными нормативными актами, принимаемыми в организации и непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. Если локальный акт касается обучающихся, их родителей, он должен быть доведен до их сведения.
	7.2. Родители (законные представители) знакомятся с локальными нормативными актами при поступлении в дошкольную образовательную организацию.
	7.3. Локальные нормативные акты размещаются на официальном сайте Учреждения.
	8. Изменение локальных нормативных актов
	8.1.Работодатель вправе вносить изменения в локальные акты:
	– в связи со вступлением в силу либо изменением закона или другого нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, коллективного договора, соглашения;
	– по собственному усмотрению. В этом случае важно, чтобы принимаемые локальные акты не ухудшали положения работников по сравнению с трудовым законодательством, коллективными договорами, соглашениями (ч. 4 ст. 8 ТК РФ).
	8.2.Изменения вносятся в том же порядке, в котором локальный акт разрабатывался и утверждался первоначально. Необходимо учитывать, что изменения могут затрагивать определенные сторонами условия трудового договора, а согласно ст. 72 ТК РФ это допустимо только по соглашению сторон. Работодатель вправе в одностороннем порядке изменять условия трудового договора только в случае организационных или технологических изменений условий труда. При этом необходимо соблюдать процедуру, определенную в ст. 74 ТК РФ.
	9. Отмена локальных актов.
	9.1.Согласно ст. 12 ТК РФ основаниями для прекращения действия локального акта или отдельных его положений являются:
	– истечение срока действия. Такая ситуация возможна, если при разработке локального акта был определен период его действия. При наступлении указанного срока локальный акт автоматически утрачивает силу. От работодателя не требуется издания дополнительных документов, подтверждающих этот факт. В качестве примера можно привести график отпусков. В силу прямого указания закона график отпусков утверждается ежегодно и прекращает действие по окончании календарного года;
	– отмена (признание утратившим силу) локального акта либо отдельных его положений другим локальным актом;
	– вступление в силу закона или другого нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, коллективного договора, соглашения, когда указанные акты устанавливают более высокий уровень гарантий работникам по сравнению с действовавшим локальным актом.
	9.2.Если принят закон или другой нормативный правовой акт, устанавливающий более высокий уровень гарантий работникам по сравнению с локальным актом, действие локального акта или отдельных его положений прекращается.

