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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Методические рекомендации предназначены для студентов, обучаю-

щихся по специальности «Документоведение и документационное обеспече-

ние управления», основаны на требованиях статей Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации. 

Методические рекомендации содержат рекомендации по оформлению 

обязательных локальных нормативных актов отдела кадров: правил внутрен-

него трудового распорядка, положения о защите персональных данных ра-

ботников, положения об оплате труда, штатного расписания, графика отпус-

ков. 

 Методические рекомендации составлены на основе дипломного иссле-

дования выпускницы 2008 года Иркутского государственного лингвистиче-

ского университета по специальности «Документоведение и документацион-

ное обеспечение управления» А.И. Шкильняк. 
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ЛОКАЛЬНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ ОТДЕЛА КАДРОВ 

Ст. 8 Трудового Кодекса РФ определяет локальные нормативные ак-

ты как «акты, содержащие нормы трудового права, принимаемые работо-

дателем в пределах своей компетенции в соответствии с трудовым законо-

дательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями». 

Суть наличия локальных нормативных актов в организации состоит 

в том, что они, во-первых, должны охватывать практически все стороны 

взаимоотношений работодателя и его работников (как индивидуально, так 

и всех вместе), а во-вторых, быть системно связаны между собой. Это 

означает, что все документы должны дополнять друг друга, регламентируя 

и детальнейшим образом растолковывая те или иные положения. Имею-

щиеся или всего лишь упомянутые в других документах организации. 

Только тогда локальные нормативные акты организации, содержащие 

нормы трудового права, будут «работать», а не просто существовать в ор-

ганизации. 

К локальным нормативным актам, обязательным для организаций 

всех форм собственности относят: 

• штатное расписание; 

• правила внутреннего трудового распорядка; 

• график отпусков; 

• положение о защите персональных данных; 

• положение об оплате труда. 

Работодатели, за исключением работодателей — физических лиц, не яв-

ляющихся индивидуальными предпринимателями, принимают локальные 

нормативные акты, содержащие нормы трудового права в пределах своей 

компетенции в соответствии с трудовым законодательством и иными нор-

мативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
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