Раздел 3. Нормативно-правовые основы управления персоналом
Вопрос 2. Правовое обеспечение системы управления персоналом

2.1 Правовое регулирование трудовых отношений, складывающихся между работодателем и наѐмным работником. Защита прав и законных интересов работников, вытекающих из трудовых отношений.
2.2 Трудовой договор. Трудовая книжка.
2.3 Разработка и утверждение локальных нормативных актов организационного, организационно — распорядительного и экономического характера. Подготовка предложений об изменении действующих или отмена устаревших и фактически утративших силу нормативных актов, изданных в организации по трудовым, кадровым вопросам.

2.1 Правовое регулирование трудовых отношений, складывающихся между работодателем и наѐмным работником. Защита прав и законных интересов работников, вытекающих из трудовых отношений.

Трудовые отношения — это социальные коммуникации, которые основаны на соглашении, заключаемом между работодателем и наемным сотрудником, в соответствии с которым первый обязуется выполнять за плату, гарантированную вторым, некую работу. При этом соответствующее взаимодействие указанных субъектов должно осуществляться при соблюдении норм законов. Работодателем может выступать — как физическое, так и юридическое лицо. Наемным сотрудником — только физлицо (или группа лиц).
Правовое обеспечение системы управления персоналом заключается в разработке и использовании средств юридического воздействия на работодателей и наемных работников с целью достижения эффективной деятельности организации, а также соблюдения прав и обязанностей сторон, обеспеченных законодательством. То есть, к правовому обеспечению системы управления персоналом относятся все нормативно-правовые акты, регулирующие трудовые отношения.
Основными задачами правового обеспечения системы управления персоналом является:
· правовое регулирование трудовых отношений, складывающихся между работодателем и наѐмным работником;
· защита прав и законных интересов работников, вытекающих из трудовых отношений;
· соблюдение, исполнение и применение норм действующего законодательства в области труда, трудовых отношений;
· разработка и утверждение локальных нормативных актов организационного, организационно — распорядительного и экономического характера;
· подготовка предложений об изменении действующих или отмена устаревших и фактически утративших силу нормативных актов, изданных в организации по трудовым, кадровым вопросам.
К правовому обеспечению системы управления персоналом, в первую очередь, относится трудовое законодательство, а также нормативные акты смежных областей, например, пенсионное законодательство, нормативные акты о защите социальных и трудовых прав отдельных категорий граждан и т.д.
Если говорить о правовом обеспечении системы управления персоналом, необходимо отметить, что оно осуществляется на двух уровнях:
· акты центрального регулирования (на федеральное и региональное законодательство);
· акты локального регулирования (разработка нормативных актов на уровне организации).
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Функции	правового	обеспечения	системы	управления	персоналом	на	уровне организации выполняются:
· руководителем организации;
· руководителем и сотрудниками кадровой службы;
· юридической службой.
Трудовые отношения регулируются кодексами, федеральными законами, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, нормативно-правовыми актами субъектов федерации, а также актами местного самоуправления, содержащими нормы трудового права (таблица 4). При этом все перечисленные нормативно-правовые акты не должны противоречить Трудовому кодексу РФ.
На основе законодательных актов разрабатываются внутрифирменные документы, создающие правовые рамочные условия для управления персоналом. К числу таких документов можно отнести трудовой договор.

Раздел  3. Нормативно-правовые основы управления персоналом

Таблица 4. Правовое регулирование трудовых отношений по уровням законодательства

	
Законодательные акты РФ
	Указы и распоряжения Президента и Правительства
РФ
	Нормативные правовые акты
федеральных органов исполнительной власти

	1. Конституция Российской Федерации;
2. Трудовой кодекс Российской Федерации. Это основной закон, которым должен руководствоваться в своей работе менеджер по управлению персоналом любой организации. Нормы ТК регулируют порядок приема и увольнения сотрудников, организацию их рабочего времени и времени отдыха, условия выплаты заработной платы, предоставление работникам различных льгот и компенсаций. ТК РФ содержит следующие направления документирования трудовых правоотношений:
1) трудовой договор должен быть заключен в письменной форме (статья 67 ТК РФ);
2) прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, с которым работник знакомится под роспись (статья 68 ТК РФ);
3) на всех работников ведутся трудовые книжки (статья 66 ТК РФ);
4) по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое) (статья 62 ТК РФ);
5) обязательное издание приказа (распоряжения) о применении дисциплинарного взыскания (статья 193 ТК РФ);
6) прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя (статья 84.1. ТК РФ).
1. Федеральный закон от 1 апреля 1996 года №27-ФЗ «Об
	1. Указ Президента РФ от 6 марта 1997 года №188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера».
2. Указ Президента РФ от 30 ноября 1995 года №1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне».
3. Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 года №225 «О трудовых книжках».
4. Постановление Правительства	РФ	от		27 декабря 1995 года №1268 «Об упорядочении	изготовления, использования,		хранения		и уничтожения печатей и бланков с	воспроизведением государственного				герба российской федерации».
	1. Письмо Минтруда Российской Федерации
№8389-ЮЛ, Пенсионного фонда Российской Федерации №ЛЧ-06-27/9704 «О некоторых вопросах определения среднемесячного заработка для установления пенсий в случаях утраты	работодателями	первичных документов о заработке работников» рекомендуют органам, осуществляющим пенсионное обеспечение, в связи с участившимися обращениями граждан и органов, осуществляющих пенсионное обеспечение, по вопросу определения среднемесячного заработка для установления пенсий в случаях утраты работодателями первичных документов о заработке работников принимать к производству документы, косвенно подтверждающие фактический заработок работника на данном конкретном предприятии.
В соответствии с данным письмом к таким	документам,	косвенно подтверждающим фактический заработок работника, могут быть отнесены: учетные карточки членов партии и партийные билеты, учетные карточки членов профсоюза и профсоюзные билеты, учетные карточки членов  комсомола  и  комсомольские билеты,
расчетные      книжки      (расчетные     листы),
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	индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования».
2. Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». На основании этого закона строится вся работа кадровой службы с персональными данными сотрудников. Например, решается вопрос о том, каким образом будет обрабатываться и где будет храниться информация, полученная от сотрудника при его поступлении на работу.
3. Федеральный закон от 29 июля 2004 года №98-ФЗ «О коммерческой тайне». Он устанавливает перечень сведений, которые могут составлять коммерческую тайну организации, список сотрудников, имеющих к ней доступ, процедуру ознакомления с секретными данными, а также ответственность за распространение конфиденциальной информации.
4. ФЗ РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». В соответствии с законом информация о гражданах (персональные данные) - это сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни граждан, позволяющие идентифицировать его личность. Комплексы персональных данных, которые являются объектом изучения, обработки, использования и хранения в кадровых службах организационных структур всех типов, формируются в процессе реализации функций управления персоналом.
Любые персональные данные относятся к конфиденциальной информации, т.е. информации строго ограниченного и регламентированного доступа. В любых организационных структурах эта информация составляет служебную или профессиональную тайну. Хотя, учитывая массовость и единое место обработки и хранения кадровой документации, соответствующий гриф ограничения доступа на них не ставится. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания этих данных или по истечении 75 лет срока их хранения, если иное не определено законом.
Обработка персональных данных включает в себя их получение, хранение, комбинирование, передачу, а также актуализацию, блокирование, защиту, уничтожение. Способы обработки, документирования, хранения и защиты персональных данных работников определяются первым руководителем организации и его представителями с соблюдением требований Трудового кодекса и на
базе современных информационных технологий.
	
	которые оформлены в соответствии с требованиями,	предъявляемыми	к оформлению первичных учетных документов по оплате труда, приказы и  другие документы, из которых можно сделать вывод об индивидуальном характере заработка работника.
2. Постановление Минтруда РФ от 9 февраля 2004 года №9 «Об утверждении порядка применения Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих».
3. Постановление Минтруда РФ от 25 ноября 1994 года №72 «Об утверждении межотраслевых укрупненных нормативов времени на работы по документационному обеспечению управления».
4. Постановление Минтруда РФ от 10 октября 2003 года №69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек».
5. Постановление Госкомстата РФ от 5 января 2004 года №1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» (с 1 января 2013 года формы первичных учетных документов, содержащиеся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, не являются обязательными к применению. Вместе с тем обязательными к применению продолжают оставаться формы документов, используемых в качестве первичных	учетных	документов, установленные уполномоченными органами в соответствии и на основании других федеральных законов (например, кассовые документы) (информация Минфина России N ПЗ-10/2012)).
6. Постановление Госкомстата РФ от 24
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	Не допускается сбор, передача, использование и уничтожение данных для причинения материального ущерба и (или) морального вреда работникам, а также в целях, препятствующих реализации ими установленных Конституцией РФ прав и свобод. Работа с персональными данными в организации должна вестись с соблюдением мер обеспечения их конфиденциальности.
	
	марта 1999 года №20 «Об утверждении порядка применения унифицированных форм первичной учетной документации» (с  1 января 2013 года формы первичных учетных документов, содержащиеся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, не являются обязательными к применению. Вместе с тем обязательными к применению продолжают оставаться формы документов, используемых в качестве первичных	учетных	документов, установленные уполномоченными органами в соответствии и на основании других федеральных законов (например, кассовые
документы))





2.2 Трудовой договор. Трудовая книжка.

Согласно ст. 56 Трудового кодекса РФ трудовой договор есть соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым:
1. Работодатель обязуется:
· предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции;
· обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права;
· своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату.
2. Работник обязуется:
· лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию;
· соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка. Трудовой договор следует отличать от смежных гражданско-правовых договоров,
связанных с применением труда (подряда, оказания услуг, поручения, авторского договора и др.). При работе по трудовому договору работник:
· выполняет определенную трудовую функцию;
· входит в штат (в списочный состав) организации; − подчиняется внутреннему трудовому распорядку работодателя;
· лично участвует в деятельности работодателя;
· получает заработную плату систематически и за сам процесс труда.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора остается у работника, другой хранится у работодателя. Факт получения экземпляра трудового договора работником удостоверяется подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома либо по поручению работодателя либо его законного представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
Согласно трудового кодекса, в трудовом договоре могут фигурировать дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленными трудовым законодательством и другими нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, а именно:
· условие об уточнении места работы, с указанием структурного подразделения приписки и его местонахождения;
· условие об испытательном сроке;
· соглашение о неразглашении служебной или коммерческой информации;
· условие об обязательстве работником отработать после обучения не менее установленного договором срока, в случае если обучение проводилось за счет работодателя;
· договоренность	о	видах	и	об	условиях	дополнительного	социального	и медицинского страхования работника;
· условие о возможности улучшения социальных и жилищных условий работника.
При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходимость согласования возможности заключения трудовых договоров либо их условий с соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим договорам, или составление трудовых договоров в большем количестве экземпляров.
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Возможные виды трудовых договоров:
· Трудовой	договор	по	форме	ТД-1(образец	представлен	в	приложениях	к лекционному курсу под №5)
· Срочный трудовой договор
· Трудовой договор по совместительству
· Трудовой договор на сезонные работы
В момент оформления трудового договора оформляется трудовая книжка. Трудовая книжка (рис.5)— официальный персональный документ, содержащий записи о трудоустройстве гражданина.
[image: ]
Рис. 5 Образец трудовой книжки

Она оформляется при первом поступлении на работу, хранится в отделе кадров организации-работодателя, содержит личные данные (фамилию, имя, отчество), дату и год рождения, образование, профессию и специальность; все изменения и любая информация о взаимоотношениях с работодателем регистрируются в трудовой книжке и заверяются подписью ответственного сотрудника отдела кадров. Записи об увольнении удостоверяются личной подписью гражданина. При увольнении или переходе на другое место работы трудовая книжка выдаѐтся гражданину на руки, а при оформлении трудовых отношений с новой организацией — передаѐтся в еѐ отдел кадров.
В настоящее время положение о трудовых книжках регламентируется:
1. постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года (№
225) «О трудовых книжках»;
2. постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года (№ 69) «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек».
На сегодня работодатели имеют полное право принимать и заполнять трудовые книжки образца 1938, 1975 и 2003 годов. Те, кто оформляется на работу с 1 января 2004г имеют право предоставить для заполнения ТК последнего образца. При первом оформлении на работу каждый человек должен предоставить в кадровый отдел или бухгалтерию чистую трудовую книжку. Книжки старого образца могут быть заменены на новые только при утере или оформлении дубликата.
Ответственность за организацию работ по ведению, учету, хранению и выдаче трудовых книжек возлагается на руководителя организации, а ответственность за
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своевременное и правильное заполнение трудовых книжек, их учет и хранение и выдачу несѐт специальное уполномоченное лицо, назначаемое приказом руководителя.
Все трудовые документы должны храниться в специальном сейфе у директора, бухгалтера или в отделе кадров. На усмотрение руководителя возможно хранение в другом месте, не доступном для остальных сотрудников.
Отметим, что составление приказа об ответственном за заполнение трудовых книжек лица обязательно.
Сведения, которые должны быть внесены в документ:
1. Личные данные сотрудника: фамилия, имя, отчество и дата рождения. Информация заносится на основании предоставленного паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.
2. Информация об образовании: высшее, среднее, средне-техническое. Информация заносится на основании диплома или аттестата об окончании образовательного учреждения.
3. Информация о занимаемой должности: дата приема, название организации, куда принят сотрудник, должность, номер и дата приказа.
При переводе на другую должность, повышении квалификации, приеме или увольнении, награждении – все записи должны быть зафиксированы в трудовой книжке.
Каждая запись вносится не позднее 7 дней с момента издания приказа. При увольнении запись должна быть внесена в тот же день, а трудовая выдана на руки сотруднику.
Записи в трудовую книжку должны вноситься только на основании приказа (кроме записей о личной информации). На основании приказа в трудовую книжку вносятся:
· прием на работу;
· перевод на другую должность;
· присвоение новой квалификации, тарифной сетки или разряда;
· награждение, поощрение;
· увольнение.
Более подробная информация о заполнении трудовой книжки (и иных кадровых документов) содержится в курсе «Кадровое делопроизводство».

2.3 Разработка и утверждение локальных нормативных актов организационного, организационно — распорядительного и экономического характера. Подготовка предложений об изменении действующих или отмена устаревших и фактически утративших силу нормативных актов, изданных в организации по трудовым, кадровым вопросам.

Согласно ст. 5 ТК РФ трудовые и другие непосредственно связанные с ними отношения регулируются трудовым законодательством, включая законодательство об охране труда, а также коллективными договорами, соглашениями, нормативно-правовыми и локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.
Трудовое законодательство не содержит определения локальных нормативных актов (далее - локальные акты). Однако, исходя из смысла ст. ст. 5, 8 ТК РФ, под ними понимаются внутренние нормативные документы организации.
Локальные акты утверждаются работодателями (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) в пределах их компетенции в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, соглашениями (ч. 1 ст. 8 ТК РФ).
Такими актами регулируются отдельные виды правоотношений. В некоторых случаях необходимость утверждения локальных актов прямо предусмотрена Трудовым кодексом РФ.

Например, согласно ст. 87 ТК РФ порядок хранения и использования персональных данных работников устанавливается работодателем с соблюдением требований Трудового кодекса РФ и иных федеральных законов. Из этой нормы следует, что для соблюдения порядка хранения и использования таких данных работодателю необходимо принять соответствующий локальный акт и ознакомить с ним работников под роспись.
Законодательство не предусматривает унифицированных форм для принятия локальных актов. Исключение составляют штатное расписание (форма N Т-3) и график отпусков (форма N Т-7). Формы остальных локальных актов работодатель определяет самостоятельно. Это могут быть инструкции, методики, положения, правила, стандарты и др.
При принятии локальных актов необходимо соблюдать требования ч. 4 ст. 8 ТК РФ. Согласно этой норме не подлежат применению локальные акты, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями, а также локальные акты, принятые с нарушением порядка учета мнения представительного органа работников. Так как видов локальных актов достаточно много, для удобства их классифицируют по критериям (таблица 5).
Таблица 5. Виды локальных актов
	














Наименование критерия
	По	степени значимости
	· обязательные
· необязательные

	
	По	сфере действия
	· общего характера, распространяющиеся на всю организацию (например, Правила внутреннего трудового распорядка, график отпусков)
· специального характера, касающиеся отдельных вопросов
(например, Положение о направлении работников в служебные командировки, Положение о структурных подразделениях)

	
	По кругу лиц
	· распространяющиеся на всех работников организации (например, Правила внутреннего трудового распорядка, график отпусков)
· распространяющиеся на определенную категорию работников (Положение о ненормированном рабочем дне, Положение о предоставлении дополнительных отпусков
работникам)

	
	По	способу принятия
	· принимаемые работодателем единолично (например, Положения о структурных подразделениях, Положение о добровольном медицинском страховании)
· принимаемые с учетом мнения представительного органа работников (например, Положение о профессиональной подготовке, переподготовке и повышении квалификации работников, Положение о предоставлении дополнительных отпусков работникам). В этом случае при принятии локальных
актов необходимо соблюдать порядок, предусмотренный ст. 372 ТК РФ

	
	По	сроку действия
	· постоянного действия - бессрочные (например, Правила внутреннего трудового распорядка, Положение об испытании  при приеме на работу)
· с определенным сроком действия (например, график отпусков, штатное расписание)

	
	По	сроку хранения
	· постоянного хранения (например, Положение об оплате труда, Положение о структурных подразделениях)
· 75 лет (например, должностные инструкции, график сменности - при тяжелых, вредных и опасных условиях труда)
· другие



Структура и содержание локальных 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.
Порядок разработки локальных актов законодательно не установлен, поэтому работодатели определяют его самостоятельно.
Условно порядок разработки локальных актов можно разделить на следующие стадии.
· определение вопросов, по которым требуются разработка и утверждение локального акта. На практике такая потребность выявляется в ходе совещаний, планерок. Сами работники организации могут выступить с инициативой создания локального акта при выявлении в ходе работы неурегулированных вопросов.
· определение этапов и сроков разработки локального акта. На практике работодатель устанавливает их при обсуждении вопросов, в отношении которых требуются разработка и утверждение локального акта.
· создание рабочей группы по разработке локального акта. Такая группа может состоять из работников отдела кадров, юридического отдела, бухгалтерии. При необходимости включаются руководители подразделений, в отношении которых разрабатывается локальный акт. Это позволяет решить все спорные вопросы и согласовать документ с заинтересованными подразделениями еще на стадии разработки. Необходимо назначить ответственного руководителя рабочей группы, который будет координировать участников и контролировать установленные сроки разработки локального акта. Состав рабочей группы и порядок ее работы целесообразно закрепить в соответствующем приказе.
· подготовка проекта локального акта. На практике такой проект разрабатывает участник рабочей группы, назначенный ответственным исполнителем. Остальные члены группы вправе вносить предложения и замечания в ходе подготовки проекта документа. При необходимости ответственный исполнитель дорабатывает его с учетом внесенных замечаний.
· согласование проекта локального акта. На данном этапе проект необходимо согласовать с участниками рабочей группы и другими заинтересованными лицами (подразделениями).
В процессе согласования документ передается от лиц, занимающих нижестоящие должности, лицам, занимающим вышестоящие должности.
Согласование локального акта оформляют реквизитом «Виза согласования документа». Этот реквизит включает подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания, например:

Начальник юридического отдела
Дроздов Д.А. Дроздов
01.12.2016

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. Такой порядок предусмотрен ст. 372 ТК РФ.
Трудовой кодекс РФ предусматривает принятие отдельных локальных актов с учетом мнения представительного органа работников (выборного органа первичной профсоюзной организации). Локальные акты, принятые без согласования с этим органом, не подлежат применению (ч. 4 ст. 8 ТК РФ).
Все разногласия оформляются протоколом. Только после этого работодатель вправе принять локальный акт. Вместе с тем представительный орган работника (профсоюз) может обжаловать его в государственную инспекцию труда или в суд либо начать процедуру коллективного трудового спора.
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.
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, например:

УТВЕРЖДАЮ
Директор ООО «Амра»
Ганина Д.А. Ганина
01.12.2016

В реквизите «Гриф утверждения документа» допускается центрирование элементов относительно самой длинной строки, например:

УТВЕРЖДАЮ
Директор ООО «Амра»
Ганина Д.А. Ганина 01.12.2016

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.
При утверждении локального акта приказом работодателю необходимо заполнить реквизит «Гриф утверждения документа». Этот реквизит располагают в правом верхнем углу локального акта. Гриф состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:

УТВЕРЖДЕНО
Приказом ООО «Амра»

от 01.12.2016 N 36

Согласно ч. 2 ст. 22 ТК РФ работники должны быть ознакомлены под роспись со всеми локальными актами, принимаемыми в организации и непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
Лиц, поступающих на работу, работодатель обязан ознакомить под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами, связанными с их трудовой деятельностью (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).
Подтвердить факт ознакомления работников с локальными актами можно несколькими способами.
· подписью работника на листе ознакомления;
· подписью работника на отдельном документе - журнале ознакомления работников с локальными актами;
· подписью работника на листе ознакомления, являющемся приложением к трудовому договору.
Неознакомление работников с локальными актами является нарушением законодательства о труде и об охране труда и может повлечь административную ответственность для работодателя по ст. 5.27 КоАП РФ.
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).
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.
Если локальные акты принимались с учетом мнения представительного органа работников (профсоюза), изменения могут быть внесены только при соблюдении порядка учета мнения этого органа (ст. 372 ТК РФ).
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. Такая ситуация возникает, когда необходимо внести изменения в локальный акт или принять новый документ, например при изменениях в законодательстве. В данном случае при разработке нового документа необходимо включить пункт о том, что локальный акт, ранее регулировавший правоотношения, прекращает действие полностью или в части отдельных положений;
· 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. Этому положению корреспондирует ч. 4 ст. 8 ТК РФ, согласно которой не подлежат применению нормы локального акта, ухудшающие положение работников по сравнению с установленным трудовым законодательством и другими нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями.
Следовательно, 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.
Несмотря на то что действие такого акта или отдельных его положений прекращается автоматически, рекомендуется издать соответствующий приказ и ознакомить с ним работников под роспись.
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