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I. Общие положения
1.1. Локальные документы или локальные нормативные акты (далее ЛНА) - это внутренний документ работодателя, рассчитанный на неоднократное применение и устанавливающий права и обязанности учреждения, всех или отдельных категорий ее работников в части, не урегулированной трудовым законодательством (ст. 8 ТК РФ).
1.2. ЛНА – документ, содержащий нормы трудового права, который принимается работодателем в пределах его компетенции в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями.
1.3. К ЛНА относятся: Правила внутреннего трудового распорядка, Положение об оплате труда, Положение о комиссии по оценке выполнения целевых показателей, Положение о порядке проведения аттестации, Положение о структурных подразделениях, Положение о контрактной службе и др., а также штатное расписание и график отпусков, некоторые приказы руководителя.
1.4. Не относятся к ЛНА коллективные договоры и соглашения.
1.5. ЛНА принимается работодателем единолично или с учетом мнения представительного органа работников (в случаях, установленных Трудовым кодексом).
1.6.  ЛНА не должны ухудшать положение работников по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями (ст. 8 ТК РФ).
1.7. ЛНА должны быть доведены до сведения работника под роспись.
1.8. ЛНА обязательны для исполнения работниками учреждения.
1.9. ЛНА по способу принятия можно разделить на:
- принимаемые работодателем единолично;
- принимаемые с учетом мнения представительного органа работников (ст. 372 ТК РФ).
II. Порядок принятия локальных актов
2.1. ЛНА вступает в силу со дня его принятия работодателем либо со дня, указанного в ЛНА, и применяется к отношениям, возникшим после введения его в действие.
2.2. После утверждения ЛНА регистрируется в соответствующем журнале.
2.3. Работодатель обязан ознакомить работников под роспись с принимаемыми ЛНА, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью (часть 2, ст.22 ТК РФ). С лицами, принимаемыми на работу, сделать это нужно до подписания трудового договора.
III. Оформление локального нормативного акта

3.1. При составлении ЛНА соблюдается требование к его содержанию, которое основывается на нормативных правовых актах, и форме: Наименование учреждения указывается в строгом соответствии с учредительными документами, включая полное и сокращенное наименование;
3.1.1. Наименование вида документа указывается после наименования организации прописными буквами (ПОЛОЖЕНИЕ, ИНСТРУКЦИЯ и т. д.); дату регистрации (утверждения) и регистрационный номер документа;
3.1.2. Страницы документа нумеруют со второй страницы. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.

3.2. Структура локального акта состоит из трех разделов: общие положения, основная часть и заключительные положения. Документы, регулирующие деятельность учреждения (таких как положение, должностная инструкция) состоят из разделов, пунктов и подпунктов. Каждый раздел должен иметь соответствующий номер и заголовок.

3.3. ЛНА могут содержать приложения. В этом случае делается отметка о наличии приложения. 
3.4. На подлиннике документа визы проставляют в нижней части листа.
3.5. Если ЛНА принимается с учетом мнения представительного органа работников, факт учета этого мнения оформляется с помощью специального грифа, который проставляется в левом верхнем углу.
3.6. При оформлении ЛНА обязателен реквизит «Гриф утверждения», который ставится в правом верхнем углу. Утверждается ЛНА приказом работодателя.
IV. Изменение, отмена и хранение локальных актов
4.1. В случае изменения законодательства, акта, содержащего нормы трудового права, коллективного договора, соглашения работодатель должен внести изменения в соответствующие ЛНА. 
4.2. Внесенные изменения не должны ухудшать положение работников по сравнению с нормами, установленными трудовым законодательством, коллективными договорами, соглашениями.

4.3. Изменения вносятся в том же порядке, в котором ЛНА разрабатывался и утверждался. При этом в случае, когда изменения касаются определенных сторонами условий трудового договора, необходимо согласие работника (ст. 72 ТК РФ). Изменять условия трудового договора в одностороннем порядке работодатель может только из‑за организационных или технологических изменений условий труда, предупредив об этом работника за два месяца (ст. 74 ТК РФ).
4.4. Изменение локального акта осуществляется на основании приказа работодателя с указанием причин, повлекших изменения.

4.5. ЛНА либо отдельные его положения прекращают свое действие (ст. 12 ТК РФ):
4.5.1. Истечение срока действия;
4.5.2. Вступление в силу закона или иного нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, коллективного договора, соглашения (когда указанные акты устанавливают более высокий уровень гарантий работникам по сравнению с установленным ЛНА).
4.5.3. Отмена (признание утратившими силу) ЛНА либо отдельных его положений другим ЛНА; 
Отмена локального акта оформляется приказом, за исключением случаев, когда срок действия такого акта истек автоматически.
4.6. Оригиналы действующих ЛНА хранятся в делопроизводстве. 

4.7. Структурным подразделениям, которые руководствуются положениями того или иного локального акта, необходимо иметь его копию. 

4.8. Работодатель обязан хранить действующие и недействующие ЛНА в учреждении, согласно сроков хранения, установленных номенклатурой дел (Приложение 1).
