
32

Вестник Омского юридического института. 2011. № 2 (15)

Локальные нормативные акты работодателя  
и их роль в определении условий труда работника

Local normative acts and their role in defining the employee’s labor conditions
А. А. Сабитов – аспирант кафедры трудового 

права юридического факультета Омского государ-
ственного университета им. Ф. М. Достоевского

A. A. Sabitov – graduate student at the Department 
of Labor Law at the College of Law of the Omsk State 
University named after F. M. Dostoyevsky

Аннотация. В статье приведен анализ влияния отдельных видов локальных нормативных актов 
на установление условий труда работника и дано обоснование необходимости доработки трудово-
го законодательства в области локального нормотворчества.

The article analyzes the impact of certain types of local normative acts aimed to establish labor 
conditions of employees. The author provides the rationale for revision of present labor legislation for the 
purposes of local law-making.

Ключевые слова: локальные нормативные акты, условия труда.
local normative acts, working conditions.

УДК 349.2

Как вид производных условий трудового до-
говора (установленных законодательством, о ко-
торых стороны не договариваются, зная о том, 
что с момента заключения договора эти усло-
вия уже в силу закона обязательны для выполне-
ния1), условия труда, предусмотренные на уров-
не отдельно взятой организации или у индиви-
дуального предпринимателя, действующего без 
образования юридического лица, в значительной 
мере обусловливают специфику правового поло-
жения конкретных работников в трудовых пра-
воотношениях. Такие условия закрепляются в 
актах работодателя, которые именуются локаль-
ными, в соответствии со ст. 8 Трудового кодекса 
Российской Федерации (далее – ТК РФ).

Локальные нормативные акты, регулирую-
щие трудовые и непосредственно связанные с 
ними отношения (от лат. localis  –  «местный»), 
являются одной из отраслевых разновидностей 
корпоративных нормативных регламентов. 

Кроме локальных норм трудового права есть 
еще локальные административные акты, локаль-
ные акты социально-обеспечительного характе-
ра, локальные финансовые акты и т. д.2

Основной функцией локального регулирова-
ния выступает создание юридических норм, обе-
спечивающих потребности в регламентации соб-
ственной деятельности конкретной организации 
или индивидуального предпринимателя. Локаль-
ное нормотворчество – это одно из проявлений 
правомочий собственника, упорядочивающего 
трудовые отношения в организации или ее обо-
собленном структурном подразделении3.

В. К. Самигуллин и В. А. Тарасова, обраща-
ясь к данному вопросу, отмечали, что назначе-
ние локальных норм состоит не просто в регули-
ровании внутренних отношений в организации, 
а в их «доурегулировании» с целью конкретиза-
ции общих норм и восполнения пробелов зако-
нодательства, которое локальными нормами не 

1 См.: Комментарий к Кодексу законов о труде Российской Федерации / под ред. К. Н. Гусова. М. : ИТД Грачев С. М., 
1996. С. 41.

2 См., напр.: Кашанина Т. В. Корпоративное право : учебник. М. : Высш. шк., 2006. С. 216 ; Самигуллин В. К. Локаль-
ные нормы в советском праве : автореф. дис. … канд. юрид. наук. Свердловск, 1975. С. 9. 

3 См.: Трудовое процедурно-процессуальное право : учеб. пособие / под ред. В. Н. Скобелкина. Воронеж : Изд-во ВГУ, 
2002. С. 126–215.



33

Трудовое право
только возможно, но в ряде случаев необходи-
мо4. Л. И. Антонова определила локальную нор-
му как норму права, которая принимается непо-
средственно на местах и регулирует в дополне-
ние к общегосударственным нормам трудовые 
или организационно-управленческие отношения 
в организации и действующие в ее пределах5.

В свою очередь, Р. И. Кондратьев указал, что 
локальную норму следует понимать как прави-
ло общеобязательного поведения, предваритель-
но санкционированное государством, принятое 
в установленном порядке непосредственно на 
предприятии (в объединении) и действующее 
в его пределах, конкретизирующее (дополняю-
щее) общую норму применительно к особенно-
стям отношений на данном конкретном произ-
водстве и восполняющее (при определенных об-
стоятельствах) пробелы в законодательстве6. На-
конец, И. Н. Сенякин также подчеркнул специ-
альный характер локальной нормы права и отме-
тил, что она является результатом правовой спе-
циализации, устанавливается с целью правовой 
конкретизации и детализации, учета своеобразия 
соответствующего вида (подвида) обществен-
ных отношений7.

В соответствии с означенной превалирующей 
в науке трудового права точкой зрения законода-
тель в ч. 1 ст. 8  ТК РФ установил, что работода-
тели, за исключением работодателей–физических 
лиц, не являющихся индивидуальными предпри-
нимателями, принимают локальные нормативные 
акты, содержащие нормы трудового права, в пре-
делах своей компетенции в соответствии с трудо-
вым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудо-
вого права, коллективными договорами, соглаше-
ниями. Однако при этом ни «пределов», ни «ком-
петенции» работодателя в вопросах принятия ло-
кальных нормативных актов ТК РФ четко не уста-
навливает, и это, по существу, делает возможным 
значительную самостоятельность работодателя в 
вопросах установления локальных условий тру-
да, о чем, собственно, речь и пойдет ниже.

Согласиться с такой позицией в целом нельзя, 
так как трудовое законодательство должно обе-
спечивать баланс интересов работников и рабо-
тодателей, а в такой сфере, как локальное нор-
мотворчество, допустить перекос в свою соб-
ственную пользу работодатель подчас может без 
особых к тому усилий, например, в вопросах, го-
сударственная правовая регламентация которых 
слаба или в принципе отсутствует. Хотя в целом 
ст. 22 ТК РФ включает локальное нормотвор-
чество в разряд прав, а не обязанностей рабо-
тодателя, если обратиться к другим статьям ТК 
РФ, то мы увидим, что, например, в ст. 68 ТК РФ 
сказано, что при приеме на работу работодатель 
обязан ознакомить работника с действующими в 
организации правилами внутреннего трудового 
распорядка и иными локальными нормативными 
актами, имеющими отношение к трудовой функ-
ции работника, то есть презюмируется их нали-
чие в организации. 

В императивной форме ТК РФ говорит о при-
менении к регулированию трудовых отношений 
норм таких локальных актов, как правила вну-
треннего трудового распорядка (ст.ст. 56, 189, 
190 ТК РФ), график отпусков (ст. 123 ТК РФ), 
локальный нормативный акт о правилах осу-
ществления передачи персональных данных ра-
ботника в пределах одной организации, у одного 
индивидуального предпринимателя (абз. 5 части 
первой ст. 88 ТК РФ) и др.

М. В. Лушникова и А. М. Лушников отмеча-
ют обязательность таких локальных актов, как 
инструкции по охране труда8. М. А. Драчук ука-
зывает, что «если обратиться к нормам ГК РФ и 
отдельных законов о различных видах организа-
ций, то очевидным становится факт обязатель-
ности только тех локальных нормативных ак-
тов, которые выполняют функцию учредитель-
ных документов. Без них существование корпо-
рации (ассоциации) как самостоятельного субъ-
екта права ставится под сомнение, хотя в сфере 
публичного права бывают исключения из этого 
правила»9. Тот же автор обращает внимание на 

4 См., напр.: Самигуллин В. К. Указ. соч. С. 39 ; Тарасова В. А. Понятие и предмет локальных норм права // Правоведе-
ние. 1968. № 4. С. 91.

5 См.: Антонова Л. И. Локальное правовое регулирование. Л. : Изд-во ЛГУ, 1985. С. 79. 
6 См.: Кондратьев Р. И. Локальное правовое регулирование трудовых отношений в СССР : автореф. дис. … докт. юрид. 

наук. М., 1979. С. 12.
7 См.: Сенякин И. Н. Специальные нормы советского социалистического права : автореф. дис. … канд. юрид. наук. 

Саратов, 1982. С. 12.
8 См.: Лушникова М. В., Лушников А. М. Очерки теории трудового права. СПб. : Юрид. центр «Пресс», 2006. С. 484.
9 Драчук М. А. Локальные нормативные акты организации : учебно-метод. пособие. Омск : Изд-во ОмГУ, 2008. С. 69.
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отсутствие обязательных для работодателя ло-
кальных нормативных актов в сфере действия 
трудового права.

Проблема недостаточной четкости законо-
дательной регламентации обязательности при-
нятия тех или других локальных нормативных 
актов дала некоторым ученым основание гово-
рить о «целесообразных» локальных актах, в 
чем занявших соответствующую позицию ис-
следователей следует поддержать. В частности, 
Г. В. Хныкин полагает, что «было бы целесо-
образно утверждать в организации как минимум 
следующие локальные акты: 1) штатное распи-
сание; 2) правила внутреннего трудового распо-
рядка; 3) должностные инструкции; 4) положе-
ние об оплате труда; 5)  инструкции по охране 
труда; 6) положение о комитетах (комиссиях) по 
охране труда»10.

Автору статьи представляется, что работода-
тель (юридическое лицо или индивидуальный 
предприниматель) должен как минимум созда-
вать такие локальные нормативные правовые 
акты, которыми определяются условия труда 
(найма) в соответствии со ст. 57 ТК РФ. В част-
ности, это:

–  штатное расписание и прилагающиеся к 
нему инструкции – должностные и по охране 
труда;

– локальный акт о системе оплаты труда;
– правила внутреннего трудового распорядка;
– график отпусков;
– график сменности.
Трудовой договор, по мнению автора, в части 

ряда своих условий ориентирован на существо-
вание у работодателя соответствующих общих 
правил о найме, что, собственно, и обусловли-
вает необходимость (обязательность) принятия 
перечисленного пакета документов. Следовало 
бы закрепить в ТК РФ, например, в ст. 57 или в 
ст. 8, соответствующее правило об обязанности 
работодателя принимать названные локальные 
нормативные акты до заключения с работника-
ми трудовых договоров, обеспечивая, таким об-
разом, условия труда наемного персонала.

Какие требования должны быть предъявлены 
к локальным нормативным актам работодателя, 

создающим условия труда работников? Рассмо-
трим их подробнее.

Штатное расписание – это локальный акт, в 
котором закрепляется экономически обоснован-
ный расчет количества условных штатных еди-
ниц работников по определенным функциональ-
ным группам, принимаемый для достижения ор-
ганизацией конкретных целей в своей деятель-
ности, как правило, в течение определенного пе-
риода времени11. Следует согласиться с тем, что 
большинство работодателей при отсутствии ле-
гального определения штатного расписания и 
нормативных требований к его содержанию вряд 
ли смогут самостоятельно определить структуру 
данного документа.

Форму штатного расписания можно найти 
в постановлении Госкомстата РФ от 5 января 
2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных 
форм первичной учетной документации по учету 
труда и его оплаты»12. В том же постановлении 
законодатель дает нам указания к заполнению. 
«Согласно указаниям, штатное расписание – это 
документ, который применяется для оформления 
структуры, штатного состава и штатной числен-
ности организации в соответствии с ее уставом 
(положением). Штатное расписание содержит 
перечень структурных подразделений, наимено-
вание должностей, специальностей, профессий с 
указанием квалификации, сведения о количестве 
штатных единиц»13.

Определение штатного расписания, а также 
основные требования к его содержанию следу-
ет указать в ТК РФ. 

К сожалению, за пределами унифицирован-
ной формы штатного расписания остался вопрос 
о содержании должностных (функциональных) 
прав и обязанностей работников, принимаемых 
на его основании. Однако тогда вместе со штат-
ным расписанием работодатель должен прини-
мать должностные инструкции, а также соот-
ветствующие каждой должности инструкции по 
охране труда.

В кадровой практике обычный вариант струк-
туры должностной инструкции сложился следу-
ющий: 1) общие положения; 2) взаимоотноше-
ния (связи по должности) работника; 3) полно-

10 Хныкин Г. В. Локальные источники российского трудового права: теория и практика применения : автореф. дис. … 
докт. юрид. наук. М., 2005. С. 20.

11 См.: Драчук М. А. Указ. соч. С. 141.
12 См.: Бюллетень Минтруда РФ. 2004. № 5.
13 Чеботарева Е. Штатное расписание: друг или враг кадровику? // Трудовое право. 2006. № 1.
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мочия (обязанности и права) работника; 4)  от-
ветственность (порядок привлечения к ответ-
ственности, оценки деятельности) работника; 
5) заключительные положения.

Ф. Н. Филина рекомендует, чтобы в содержа-
нии должностной инструкции отражались соот-
ветственно:

1) задачи, возлагаемые на работника (в виде 
перечня, возможно, дополненного краткой ха-
рактеристикой);

2) статус работника, порядок его назначения 
на должность и освобождения от должности;

3) основные квалификационные требования, 
предъявляемые к работнику;

4)  основные требования, предъявляемые к 
работнику в отношении специальных знаний, 
положений законодательных и нормативно-
правовых актов и т. п.;

5) организационно-правовые основы деятель-
ности работника;

6)  трудовая функция (функции), порученная 
работнику, основные условия, характеризующие 
ее выполнение;

7)  виды работ (операции), выполняемые ра-
ботником в рамках порученной ему функции 
(функций);

8) основные требования по охране труда, со-
блюдение которых является обязательным для 
работника при исполнении трудовой функции 
(отдельных видов работ или операций);

9) полномочия (права и обязанности) работ-
ника, их краткая характеристика;

10)  взаимоотношения работника с другими 
должностными лицами (структурными подраз-
делениями) организации;

11)  меры ответственности, применение ко-
торых предусмотрено в отношении работника в 
связи с невыполнением (ненадлежащим выпол-
нением) порученной ему трудовой функции (за-
дач, видов работ и т. п.)14.

На наш взгляд, минимальный перечень тре-
бований к содержанию должностной инструк-
ции должен быть помещен в ТК РФ.

Не следует забывать, что должностная ин-
струкция – это нормативный документ, прида-
ющий свойство нормативного регулятора штат-

ному расписанию. Она, таким образом, должна 
приниматься по работе (должности), а не в от-
ношении отдельных работников. Необходимо 
согласиться с В.  М. Л ебедевым, который отме-
чает, что, поскольку очевидна связь должност-
ной инструкции с трудовым договором работни-
ка, основной ошибкой, которая часто допускает-
ся при разработке и утверждении такого норма-
тивного документа, является указание на фами-
лию, имя и отчество работника, выполняющего 
данную трудовую функцию, в то время как ин-
струкция должна составляться для неопределен-
ного круга лиц15. 

В соответствии с абз. 22 ч. 2 ст. 212 ТК РФ ра-
ботодатель обязан также обеспечить разработку 
и утверждение правил и инструкций по охране 
труда для работников с учетом мнения выбор-
ного органа первичной профсоюзной организа-
ции или иного уполномоченного работниками 
органа в порядке, установленном статьей 372 ТК 
РФ для принятия локальных нормативных актов.

Таким образом, инструкция по охране труда – 
это локальный нормативный акт, в котором из-
лагается безопасный для жизни и здоровья ра-
ботника (категории работников) порядок выпол-
нения порученной работы (трудовой функции). 
По сути, инструкция конкретизирует требования 
охраны труда, установленные нормативными ак-
тами, применительно к условиям определенно-
го рабочего места с учетом специфики производ-
ственной деятельности соответствующего пред-
приятия (организации, учреждения)16.

Как указывает Г. В. Хныкин17, в соответствии 
с межотраслевыми и отраслевыми инструкция-
ми по охране труда локальные инструкции со-
держат следующие разделы:

–  общие требования безопасности, включа-
ющие условия допуска работников к самосто-
ятельной работе, перечень опасных и вредных 
производственных факторов, перечень специ-
альной одежды и обуви и других средств инди-
видуальной защиты, правила по обеспечению 
пожаро- и взрывобезопасности, оказанию пер-
вой (доврачебной) помощи, личной гигиены;

– требования безопасности перед началом ра-
боты, во время работы и по окончании работы;

14 См.: Филина Ф. Н. Как правильно и быстро разработать должностные инструкции // Кадровая служба и управление 
персоналом предприятия. 2007. № 4.

15 См.: Лебедев В. М. Трудовое право: проблемы общей части. Томск : ТГПУ, 1998. С. 75–76.
16 См.: Михайлов Ю. М. Как правильно и быстро разработать инструкции по охране труда. М. : Альфа-Пресс, 2010. С. 3.
17 См.: Комментарий к Трудовому кодексу Российской Федерации (постатейный) / отв. ред. А. М. Куренной, С. П. Мав-

рин, Е. Б. Хохлов. М. : Юристъ, 2005. С. 340. 
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–  требования безопасности в аварийных си-

туациях.
Инструкция по охране труда для работника 

может быть разработана на основе межотрасле-
вой, отраслевой типовой инструкции по охране 
труда, а при их отсутствии – на основе межотрас-
левых или отраслевых правил по охране труда. 
Также за основу могут быть взяты требования 
безопасности, изложенные в эксплуатационной 
и ремонтной документации организаций–изго-
товителей оборудования, а также в технологи-
ческой документации организации с учетом кон-
кретных условий производства18.

Инструкции для работников, занятых взрыв-
ными работами, обслуживанием электрических 
установок и устройств, грузоподъемных машин, 
котельных установок, сосудов, работающих под 
давлением, а также для работников, требования 
безопасности труда которых установлены в 
межотраслевых и отраслевых актах, утверждае-
мых федеральными надзорами России, разраба-
тываются на основе этих актов и утверждаются в 
порядке, установленном данными органами.

Пересмотр инструкций должен производиться 
не реже одного раза в пять лет. Досрочный пере-
смотр инструкций по охране труда предусмотрен:

а)  при пересмотре межотраслевых и отрас-
левых правил и типовых инструкций по охране 
труда;

б) при изменении условий труда работников;
в)  при внедрении новой техники и техноло-

гии;
г) по результатам анализа материалов рассле-

дования аварий, несчастных случаев на произ-
водстве и профессиональных заболеваний;

д) по требованию представителей органов по 
труду субъектов Российской Федерации или ор-
ганов федеральных надзоров19.

Минимальный перечень требований к содер-
жанию инструкции по охране труда также дол-
жен быть помещен в ТК РФ.

Также в число обязательных для принятия ра-
ботодателем следует включить локальный нор-
мативный акт об оплате труда. 

В соответствии с частями первой и второй 
ст. 135 ТК РФ заработная плата работнику уста-
навливается трудовым договором в соответ-
ствии с действующими у данного работодателя 

системами оплаты труда. В свою очередь, систе-
мы оплаты труда, включая размеры тарифных 
ставок, окладов (должностных окладов), доплат 
и надбавок компенсационного характера, в том 
числе за работу в условиях, отклоняющихся от 
нормальных, системы доплат и надбавок стиму-
лирующего характера и системы премирования, 
устанавливаются коллективными договорами, 
соглашениями, локальными нормативными ак-
тами в соответствии с трудовым законодатель-
ством и иными нормативными правовыми акта-
ми, содержащими нормы трудового права. Сле-
довательно, основной функцией локального акта 
об оплате труда выступает регламентация при-
меняемой в данной организации системы опла-
ты труда работников, в том числе решение во-
проса о стимулирующих выплатах постоянного 
характера, не входящих в систему поощрений по 
правилам внутреннего трудового распорядка.

Требований к наименованию и содержанию 
таких актов ТК РФ не устанавливает, посколь-
ку юридическое значение имеет не название до-
кумента, а его отраслевая и институциональная 
природа и порядок принятия локальных норм 
об оплате труда, поэтому организация может ре-
шить вопрос о названии акта об оплате труда на 
свое усмотрение, хотя на практике чаще всего он 
называется положением.

Систематизация правил оплаты труда – это 
логичное следствие того, что в трудовом пра-
ве, как, собственно, и вообще в праве, запреще-
на дискриминация. Статья 132 ТК РФ указыва-
ет на то, что какая бы то ни было дискриминация 
при установлении и изменении условий оплаты 
труда запрещается (часть вторая ст. 132 ТК РФ). 
Поэтому, чтобы не допустить ошибок, руководи-
тель организации часто предлагает ввести еди-
ные правила, по которым при поступлении ра-
ботника на работу в его трудовом договоре мож-
но определить предлагаемую цену труда того ко-
личества и качества, которое предусмотрено для 
конкретной работы, в соотношении с другими 
работниками, занимающими аналогичные, ни-
жестоящие и вышестоящие должности20.

Система оплаты труда – это способ установ-
ления соотношения между мерой труда и мерой 
вознаграждения за него, на основании которого 
строится порядок исчисления заработка работ-

18 См.: Шалагина М. А. Инструкции по охране труда. Справочник кадровика. М. : Экзамен, 2008. С. 9.
19 См.: Методические рекомендации по разработке инструкций по охране труда // Б-ка инженера по охране труда. 2005. № 1.
20 См.: Драчук М. А. Указ. соч. С. 243–244.
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ника и конкретные размеры тарифных ставок, 
окладов (должностных окладов)21. Такие систе-
мы бывают основные и дополнительные (пере-
менные, премиальные).

Основные (тарифные) системы оплаты тру-
да в зависимости от критерия учета результатов 
труда конкретного работника делятся на повре-
менные и сдельные. При повременной форме в 
качестве основного показателя учета результатов 
труда (критерия оценки работы) выступает отра-
ботанное рабочее время, а при сдельной опла-
те – количество изготовленной продукции (ока-
занных услуг). Однако в обеих формах оплаты 
труда учитывается и результативность (произво-
дительность) труда, и соблюдение нормы рабо-
чего времени. Обе эти формы могут использо-
ваться в соотношении, так как друг друга не ис-
ключают. Основное, что следует сделать на ло-
кальном уровне, – определить соответствующую 
систему оплаты труда работников качественным 
образом, чтобы вопрос выплаты заработной пла-
ты по трудовым договорам проблем не создавал.

Дополнительно к основным может создавать-
ся премиальная система оплаты труда – правила 
стимулирования тех способов, которыми дости-
гается результат, оплата которого производится в 
результате применения к работнику основой си-
стемы оплаты труда – сдельной или повременной. 

Следует согласиться с М.  В.  Филипповой в 
том, что применение премиальных систем на-
правлено на создание у работников материаль-
ной заинтересованности в достижении тех по-
казателей, которые не предусмотрены основной 
оплатой по тарифным ставкам и окладам. В этом 
смысле премиальная система не является само-
стоятельной и применяется только в дополнение 
к сдельной или повременной22. 

Традиционно в экономике премиальные пока-
затели делятся:

– на количественные (выполнение и перевы-
полнение производственных заданий по выпу-
ску продукции и номенклатуре, процент выпол-
нения норм выработки, обеспечение бесперебой-
ной и ритмичной работы оборудования, соблю-
дение или сокращение плановых сроков прове-
дения ремонтных работ, выполнение работ мень-

шей численностью по сравнению с нормативной, 
снижение трудоемкости продукции и др.);

–  качественные (повышение качества выпу-
скаемой продукции, процент сдачи продукции с 
первого предъявления, снижение процента бра-
ка, повышение коэффициента сортности продук-
ции и т. п.);

– показатели экономии (экономное расходо-
вание сырья и материалов, экономия топлива и 
электроэнергии, сокращение затрат на обслужи-
вание и ремонт оборудования и др.);

–  показатели рационального использования 
техники (выполнение сроков освоения новой 
техники и прогрессивной технологии, соблюде-
ние технологической дисциплины, повышение 
коэффициента загрузки оборудования и т. п.)23.

Премирование может осуществляться по 
одному или группе согласованных показателей, 
которые следует урегулировать на локальном 
уровне.

Еще один локальный нормативный акт, кото-
рый следовало бы сделать обязательным для ра-
ботодателя, – это правила внутреннего трудово-
го распорядка. В соответствии с ч. 4 ст. 189 ТК 
РФ это локальный нормативный акт, регламен-
тирующий в соответствии с ТК РФ и иными фе-
деральными законами порядок приема и уволь-
нения работников, основные права, обязанно-
сти и ответственность сторон трудового догово-
ра, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а так-
же иные вопросы регулирования трудовых отно-
шений у данного работодателя.

Правила внутреннего трудового распоряд-
ка относятся к категории базовых документов, 
в которых закрепляются основные управленче-
ские решения работодателя во внутрифирмен-
ной организации труда. Например, в случае от-
сутствия в организации правил внутреннего тру-
дового распорядка практически невостребован-
ными будут такие дисциплинарные санкции, как 
замечание и выговор, а также увольнение за не-
однократное нарушение работником без уважи-
тельных причин своих трудовых обязанностей, 
если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 
ч.  1 ст.  81 ТК РФ). Поэтому в части, не урегу-

21 См.: Комментарий к Трудовому кодексу Российской Федерации (постатейный) / под ред. Ю. П. Орловского. М. : 
КОНТРАКТ, ИНФРА-М, 2006. С. 103. 

22 См.: Комментарий к Трудовому кодексу Российской Федерации (постатейный) / отв. ред. А. М. Куренной, С. П. Мав-
рин, Е. Б. Хохлов… С. 244. 

23 См.: Комментарий к Трудовому кодексу Российской Федерации (постатейный) / под ред. Ю. П. Орловского… С. 104.
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лированной нормами трудового законодатель-
ства, правила внутреннего трудового распорядка 
должны устанавливать различные обоснованные 
запреты и ограничения для поведения работни-
ков на работе, не нарушая при этом их основных 
конституционных и отраслевых прав и предо-
ставленных им гарантий.

Например, работникам можно запретить ку-
рить на работе, захламлять рабочие места (сто-
лы, тумбочки и проч.) личными вещами, необ-
ходимость в которых на работе отсутствует, по-
вышать голос или иным образом мешать другим 
сотрудникам, уносить без разрешения из органи-
зации любые вещи, приходить в офис вне графи-
ка рабочего времени и т. п.

Помимо взаимных прав и обязанностей ра-
ботников и работодателя правила внутреннего 
трудового распорядка могут устанавливать по-
рядок приема и увольнения работников, режим 
работы, время отдыха, применяемые к работ-
никам меры поощрения и взыскания. Послед-
нее утверждение – о праве работодателя уста-
навливать свои взыскания – следует понимать 
узко – как право уточнения порядка применения 
мер ответственности к работникам, так как в ч. 4 
ст.  192 ТК РФ сказано, что применение дисци-
плинарных взысканий, не предусмотренных фе-
деральными законами, уставами и положениями 
о дисциплине, не допускается. 

В части установления порядка приема и уволь-
нения работников правила внутреннего трудово-
го распорядка могут содержать указания на то, 
каким образом в организацию приглашаются со-
трудники, какие процедуры найма для них воз-
можны, где именно следует пройти медосмотр 
при поступлении на работу, как разрешить про-
тиворечие, возникшее между двумя одновремен-
но пришедшими по объявлению о трудоустрой-
стве претендентами, и т. п. Для увольнения мож-
но написать точную последовательность дей-
ствий, которой должен придерживаться каждый 
из участников процедуры прекращения трудово-
го договора по каждому из оснований. 

Правила нужны также для указания на прио-
ритетные формы поощрения сотрудников. Пред-
ставляется, что относительно порядка примене-
ния дисциплинарных взысканий и поощрений 
(хотя об этом в ст. 189 ТК РФ ничего нет) так-
же могут приниматься локальные нормы, вклю-
чаемые именно в правила внутреннего трудово-
го распорядка. Например, можно предусмотреть, 
что объявление приказов о поощрениях и нака-

заниях производится публично на собрании ра-
ботников, которое в организации проводится 
ежемесячно, или доводится до сведения сотруд-
ников на планерках, либо такие приказы выве-
шиваются инспектором отдела кадров на специ-
альном стенде и т. д. 

Можно утверждать, что при ином способе 
применения к работнику мер поощрения и нака-
зания установленный ТК РФ механизм не будет 
отвечать критерию эффективности.

Правила внутреннего трудового распоряд-
ка необходимы для закрепления корпоративно-
го режима работы и отдыха, который выбирает-
ся с учетом специфики технологического про-
цесса. Так, в правилах внутреннего трудового 
распорядка может закрепляться режим рабоче-
го времени (ст. 100 ТК РФ), а именно продолжи-
тельность рабочей недели (пятидневная с двумя 
выходными днями, шестидневная с одним вы-
ходным днем, рабочая неделя с предоставлени-
ем выходных дней по скользящему графику, не-
полная рабочая неделя), работа с ненормирован-
ным рабочим днем для отдельных категорий ра-
ботников, продолжительность ежедневной ра-
боты (смены), в том числе неполного рабоче-
го дня (смены), время начала и окончания рабо-
ты, время перерывов в работе, число смен в сут-
ки, чередование рабочих и нерабочих дней. Так-
же правила могут устанавливать порядок вве-
дения суммированного учета рабочего времени 
(ч. 3 ст. 104 ТК РФ), время перерыва для отдыха 
и питания (чч. 1 и 2 ст. 108 ТК РФ), перечень ра-
бот, где по условиям производства (работы) пре-
доставление перерыва для отдыха и питания не-
возможно, и работодатель обязан обеспечить ра-
ботнику возможность отдыха и приема пищи в 
рабочее время, а также места для отдыха и прие-
ма пищи (ч. 3 ст. 108 ТК РФ). 

В правилах могут закрепляться виды техноло-
гических перерывов для отдельных видов рабо-
ты и порядок их предоставления (ст. 109 ТК РФ), 
второй (кроме воскресенья) выходной день при 
пятидневной рабочей неделе, а у работодателей, 
приостановка работы у которых в выходные дни 
невозможна по производственно-техническим и 
организационным условиям, – все выходные дни 
(ст. 111 ТК РФ), перечень работников с режимом 
ненормированного рабочего дня (ст. 101 ТК РФ) и 
продолжительность дополнительного ежегодного 
отпуска за такой режим работы (ст. 119 ТК РФ). 

Как продолжение положений ст.  91 ТК РФ 
о том, что рабочее время зависит, среди проче-
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го, от правил внутреннего трудового распоряд-
ка, ст.  227 ТК РФ устанавливает, что к рабоче-
му времени будут относиться периоды выполне-
ния действий перед началом и окончанием рабо-
ты, введенных правилами в качестве обязатель-
ных. Это, к примеру, подготовка рабочего места 
к началу рабочего дня, время переодевания в 
спецодежду, прохождения в закрытые помеще-
ния, передачи товароматериальных ценностей 
от смены к смене и т. п. 

Наконец, в соответствии со ст.ст. 22, 136 ТК 
РФ в правила внутреннего трудового распоряд-
ка могут включаться общие для всей организа-
ции сроки выплаты заработной платы, хотя та-
кие сроки может содержать и коллективный до-
говор, и локальный акт об оплате труда.

Графики отпусков и сменности могут быть 
как элементами правил внутреннего трудового 
распорядка (при условии, что правила принима-
ются или пролонгируются ежегодно), так и само-
стоятельными локальными нормативными акта-
ми. Обязательность (целесообразность) первого 
вытекает из необходимости предоставления рабо-
тодателем работникам ежегодных оплачиваемых 
отпусков в определенной эффективной последо-
вательности, а второй связан с одним из видов ре-
жимов рабочего времени – сменной работой.

График отпусков составляется ежегодно не 
позднее чем за две недели до наступления оче-
редного календарного года (ст. 123 ТК РФ). Уни-
фицированная форма графика № Т-7 определена 
постановлением Госкомстата России от 5 янва-
ря 2004 г. № 1, о котором уже говорилось выше.  

В графике отпусков должна устанавливать-
ся последовательность движения работников по 
оптимальным для работодателя отпускным пе-
риодам. Такую последовательность имеет пра-
во определить работодатель по своему собствен-
ному усмотрению, за исключением случаев, ког-
да законодательством установлено право работ-
ника требовать отпуск в удобное для него время. 

Таким правом, в частности, наделены несо-
вершеннолетние (ст. 267 ТК РФ), совместители – 
во время отпуска по основной работе (ст. 286 ТК 
РФ), мужчины в период нахождения жены в от-
пуске по беременности и родам (на этот период) 
независимо от времени его непрерывной работы 
у данного работодателя (ст. 123 ТК РФ). Также 
по части третьей ст.  122 ТК РФ ежегодный от-

пуск предоставляется досрочно женщинам по их 
просьбе перед отпуском по беременности и ро-
дам или непосредственно после него, а также ра-
ботникам, усыновившим ребенка (детей) в воз-
расте до трех месяцев. 

Правом требовать отпуск в удобное для себя 
время обладают работники, давшие согласие на 
отзыв из отпуска (часть вторая ст. 125 ТК РФ), а 
также перечисленные в ст. 124 ТК РФ лица, при-
обретшие право на перенос отпуска по причи-
нам, не зависящим от работника. Это:

– лица, к моменту отпуска находящиеся в со-
стоянии временной нетрудоспособности или за-
болевшие во время отпуска (тогда будет иметь 
место перенос части отпуска);

–  лица, исполнявшие во время ежегодного 
оплачиваемого отпуска государственные обязан-
ности, если для этого трудовым законодатель-
ством предусмотрено освобождение от работы;

–  иные лица в соответствии с локальными 
нормативными актами.

Отдельными федеральными законами так-
же устанавливается право работника уйти в от-
пуск в удобное для него время. Так, согласно 
п. 11 ст. 11 Федерального закона от 27 мая 1998 г. 
«О  статусе военнослужащих» супругам воен-
нослужащих отпуск по их желанию предостав-
ляется одновременно с отпуском военнослужа-
щих. При этом продолжительность отпуска су-
пругов военнослужащих может быть по их же-
ланию равной продолжительности отпуска воен-
нослужащих. Часть отпуска супругов военнослу-
жащих, превышающая продолжительность еже-
годного отпуска по основному месту их работы, 
предоставляется без сохранения заработной пла-
ты24. В соответствии с п. 3 ст. 8 Закона Россий-
ской Федерации от 15 января 1993 г. «О стату-
се Героев Советского Союза, Героев Российской 
Федерации и полных кавалеров ордена Славы» 
предусмотрено предоставление указанным ли-
цам ежегодного оплачиваемого отпуска, а так-
же дополнительного отпуска без сохранения за-
работной платы сроком до трех недель в году в 
удобное для них время25.

Использование отпуска в удобное для себя 
время или в льготный период, установленный 
законом, – это одно из основных неотъемле-
мых прав работника. Поэтому в соответствии с 
пп. «д» п. 39 постановления Пленума Верховного 

24 См.: Собр. законодательства Рос. Федерации. 1998. № 22, ст. 2331.
25 См.: Ведомости СНД и ВС РФ. 1993. № 7, ст. 247.
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Суда Российской Федерации от 17 марта 2004 г. 
№ 2 «О применении судами Российской Федера-
ции Трудового кодекса Российской Федерации» 
установлено, что не является прогулом использо-
вание работником дней отдыха в случае, если ра-
ботодатель в нарушение предусмотренной зако-
ном обязанности отказал в их предоставлении и 
время использования работником таких дней не 
зависело от усмотрения работодателя26.

Как отмечает М. А. Драчук, «по внутрифир-
менной логике график отпусков тесно взаи-
мосвязан со штатным расписанием. Если в со-
ставе последнего имеются должности, в струк-
туре которых предусмотрены изначальные со-
вмещенные обязанности по замене временно от-
сутствующих сотрудников друг другом (напри-
мер, во время отсутствия начальника отдела ка-
дров его функции выполняет юрисконсульт), 
график должен исключать их одновременное от-
пускное время»27. 

Помимо графиков отпусков, ТК РФ указывает 
также на графики сменности, нормативный ха-
рактер которых из ст. 103 ТК РФ прямо не следу-
ет, однако многими не оспаривается. 

Сменная работа может вводиться по реше-
нию работодателя в целях более эффективного 
использования оборудования, увеличения объе-
ма выпускаемой продукции, оказываемых услуг, 
что, по существу, означает, что ограничений для 
установления сменной работы не существует: 
работодатель может ввести ее по своему усмо-
трению, если сочтет такую организацию труда 
более целесообразной. По части третьей и чет-
вертой ст.  103 ТК РФ графики сменности при-
нимаются с учетом мнения представительно-
го органа работников в порядке, установленном 
ст. 372 ТК РФ для принятия локальных норма-
тивных актов. Графики сменности, как правило, 
являются приложением к коллективному догово-
ру и доводятся до сведения работников не позд-
нее чем за один месяц до введения их в действие.

График сменности обычно устанавливает 
число смен, начало и окончание работы каждой 
смены, перерывы для отдыха и порядок чередо-
вания смен. Работа может быть организована в 
две, три, четыре и более смены в зависимости от 

общей продолжительности рабочего времени и 
особенностей технологического процесса. 

Чаще всего при условии непрерывности тех-
процесса и полной загруженности работников 
применяются 4-бригадные графики сменности. 
При этом ежесуточно работают 3 бригады, каж-
дая в своей смене, а одна бригада отдыхает. Су-
ществуют несколько вариантов 4-бригадного 
графика, рассчитанного с учетом норм трудово-
го законодательства (например, ст.ст. 91, 92, 94, 
108, 109-113 и др. ТК РФ), физиологических осо-
бенностей человеческого организма и соображе-
ний экономической эффективности28. 

При составлении графика сменности долж-
ны учитываться гарантии, установленные для 
работников трудовым законодательством, в том 
числе специальными нормативными правовы-
ми актами, определяющими особенности режи-
ма рабочего времени для работников определен-
ных организаций и сфер деятельности: соблю-
дение правил о междусменном перерыве, огра-
ничения сверхурочной работы, предоставление 
еженедельного отдыха не менее 42 часов под-
ряд и т. д. Для работающих по графику сменно-
сти установлена дополнительная гарантия – за-
прещение работы подряд в течение двух полных 
смен (сверхурочная работа после первой пол-
ной смены возможна, но не более чем на 4 часа 
(ст. 99 ТК РФ) – обычно это половина следую-
щей смены). 

При составлении графиков сменности для 
отдельных участков и цехов по сей день мож-
но руководствоваться примерными графиками 
сменности, рекомендованными к применению 
разъяснением Госкомтруда СССР и ВЦСПС от 
8 апреля 1967 г.29 

Порядок чередования смен может быть пря-
мым (после первой смены работник переходит 
работать во вторую, а затем – в третью: «1-2-3-
1») или обратным (после первой смены работ-
ник работает в третьей, а затем во второй, и цикл 
повторяется снова – «1-3-2-1»). Прямой поря-
док чередования смен более распространен, по-
скольку он соответствует естественному суточ-
ному ритму активности человека30. Как итог, из-
бранная в организации нормативная последова-

26 См.: Бюллетень Верховного Суда Рос. Федерации. 2004. № 6 ; 2007. № 3. 
27 Драчук М. А. Указ соч. С. 289–290.
28 См.: Методические рекомендации по организации многосменной работы производственных объединений (предпри-

ятий) промышленности // Переход на многосменный режим работы : сб. материалов. М., 1988. С. 15.
29 См.: Бюллетень Госкомтруда СССР. 1967. № 6.
30 См.: Руководство по физиологии труда / под ред. З. М. Золиной, Н. Ф.  Измерова. М., 1983. С. 478.
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тельность смен фиксируется через принятие ло-
кального графика сменности – особого норма-
тивного правового акта.

Последний вопрос, прямо относящий ло-
кальные нормативные акты работодателя к 
теме условий труда, – это порядок их введе-
ния в действие.

Законодатель никаких общих правил по это-
му поводу не устанавливает. Например, по ч. 4 
ст. 103 ТК РФ графики сменности доводятся до 
сведения работников не позднее чем за один 
месяц до введения их в действие. По ч. 2 ст. 162 
ТК РФ о введении новых норм труда работники 
должны быть извещены не позднее чем за два 
месяца. Иные локальные акты сроков предвари-
тельного уведомления о начале их действия не 
предусматривают, но в некоторых случаях по-
следствия их принятия для работников не мо-
гут наступить незамедлительно. Например, при 
принятии локального нормативного акта о си-
стеме оплаты труда заработную плату конкрет-
ного работника можно изменить только в по-

рядке ст. 74 ТК РФ с предупреждением не ме-
нее чем за два месяца.

Такого рода проблему следует решить центра-
лизованно и единообразно, соотнеся определен-
ным образом локальное нормотворчество работо-
дателя с условиями найма (трудового договора), 
поскольку «по соглашению сторон в трудовой до-
говор могут быть включены права и обязанности 
работника и работодателя, установленные трудо-
вым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, в которых могут содержаться 
нормы трудового права, к числу которых относят-
ся локальные нормативные акты…»31.

По мнению автора, общее правило могло бы 
выглядеть следующим образом: локальные нор-
мативные акты, принимаемые по вопросам, от-
несенным ст. 57 ТК РФ к содержанию (услови-
ям) трудового договора, необходимо вводить в 
действие по правилам ст. 74 ТК РФ, с предвари-
тельным предупреждением работников и обя-
занностью указания причины изменения усло-
вий труда.

31 Касумов А. М. К вопросу классификации условий трудового договора // Трудовое право в России и за рубежом. 2011. 
№ 1. С. 47.


