
         ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА ПО АККРЕДИТАЦИИ 
 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ АККРЕДИТАЦИИ» 

(ФАУ НИА) 

П Р И К А З 

__________________________                    Москва                № _____________________ 

 

 

Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка 

федерального автономного учреждения  

«Национальный институт аккредитации»  

 

В целях создания условий, способствующих эффективному труду, 

рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой 

дисциплины, и в соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса 

Российской Федерации п р и к а з ы в а ю: 

1. Утвердить и ввести в действие с «01» марта 2024 года правила 

внутреннего трудового распорядка федерального автономного учреждения 

«Национальный институт аккредитации» согласно приложению к приказу. 

2. Начальнику отдела документационного обеспечения Шаталовой 

Лилии Сергеевне ознакомить работников учреждения с приказом. 

3. Приказ вступает в силу с даты подписания. 

4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

 

 

Генеральный директор                                                            Д.В. Сухецкий 
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                                                                                                      Приложение  

                                                                                                      к приказу ФАУ НИА 

                                                                                                      №  ______________ 

от «_____»_____________20_____ г. 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

ФЕДЕРАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ АККРЕДИТАЦИИ» 

(ФАУ НИА) 

 

 

1. Общие положения 
 

 1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт 

Федерального автономного учреждения «Национальный институт аккредитации» (ФАУ НИА) 

(далее Учреждение  или Работодатель) , регламентирующий в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в Учреждении . 

 1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству 

работы, повышению производительности труда и эффективности производства. 

 1.3. Дисциплина труда — это не только строгое соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее 

высокого качества, производительное использование рабочего времени. 

 Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за 

добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного и общественного воздействия. 

 1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 
 

 2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора. 

 2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет в 

отдел кадров Учреждения документы в соответствии со статьей 65 Трудового кодекса 

Российской Федерации 

 Прием на работу без документов, предусмотренных Трудовым законодательством, не 

допускается. 

 Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не 

предусмотрено законодательством. 

 Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) генерального директора 

Учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 

работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По 

требованию работника ему может быть выдана копия приказа (распоряжения). Размер оплаты 

труда указывается в заключаемом с работником Учреждения трудовом договоре. 

 Фактический допуск к работе считается заключение трудового договора независимо от того, 

был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. 
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 2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке 

на другую работу Работодатель обязан: 

 1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, 

системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

 2) ознакомить работника с настоящими Правилами, локальными нормативными актами, 

действующими в Учреждении и относящимися к трудовым функциям работника; 

 3) ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну либо 

относящихся к иной конфиденциальной информации Учреждения; 

 4) провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене 

труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

 2.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

 Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, если иной срок 

предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен действующим 

законодательством. 

 По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

 В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, условий трудового договора Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение 

трудового договора. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу, а Работодатель обязан выдать работнику документы в соответствии со статьей 80 

Трудового кодекса Российской Федерации и произвести с ним окончательный расчет. 

 Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 

 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается 

по завершении этой работы. 

 Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

 Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по 

истечении определенного сезона.  

 Предупреждение о досрочном расторжении срочного трудового договора осуществляется 

Работником и Работодателем в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом Генерального директора. 

 Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на основании и в 

порядке, предусмотренными Трудовым кодексом РФ.  

  

3. Основные права и обязанности работников 
 

 3.1. Работники Учреждения имеют право на: 

 1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены трудовым законодательством; 

 2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

 3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям; 
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 4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

 6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

 7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 9) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 10) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 11) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством; 

 12) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 13) иные права, предусмотренные действующим законодательством о труде. 

 

 3.2. Работники обязаны: 

 1) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные 

акты, принятые Учреждением в установленном порядке; 

 2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять 

распоряжения и поручения Работодателя, использовать все рабочее время для 

производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам 

выполнять свои трудовые обязанности; 

 3) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

 4) незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим 

представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Учреждения; 

 5) содержать свое рабочее место, соблюдать чистоту на территории Учреждения, а также 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

 6) не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну и конфиденциальную 

информацию о деятельности Учреждения, перечень которых устанавливается приказом по 

Учреждению; 

 7) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового 

общения, принятых в Учреждении. 

 Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, 

специальности, профессии, определяется должностными инструкциями (функциональными 

обязанностями). 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя 
 

 4.1. Работодатель имеет право: 

 1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены трудовым законодательством; 

 2) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 3) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
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работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 4) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном трудовым законодательством; 

 5) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты; 

 6) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

 

 4.2. Работодатель обязан: 

 1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых договоров; 

 2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами, локальными нормативными 

актами; 

 7) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 8) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

 9) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 10) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 11) обеспечивать защиту персональных данных работника; 

 12) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 
 

 5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Предприятия 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье). 

 5.2. Время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха, питания 

устанавливается следующее: 

 - начало работы – в 09 часов 00 минут; 

 - окончание работы – в 18 часов 00 минут (в пятницу - в 17 часов 30 минут); 

 - перерыв для отдыха и питания – 1 час с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут (в 

пятницу – 30 минут с 13 часов 00 минут до 13 часов 30 минут) 

 Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, сокращается на 1 час. 

 5.3. Для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих правил, 

установленных в учреждении, режим работы устанавливается трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 
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 5.6. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей отдельных 

категорий работников, в индивидуальных трудовых договорах могут быть установлены 

режимы гибкого рабочего времени и ненормированного рабочего дня в соответствии с 

перечнем должностей с ненормированным рабочим днем (Приложение № 1 к настоящим 

Правилам). 

 При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня определяется по соглашению Работника и Работодателя. 

 При работе в режиме ненормированного рабочего дня Работники могут при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени. 

 5.7. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени производится 

по инициативе работника - совместительство или по инициативе Работодателя - сверхурочная 

работа. 

 5.8. По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому 

трудовому договору, по иной профессии, специальности или должности за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. 

 Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем для работы на 

условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. 

 Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может 

превышать четырех часов в день и 20 часов в неделю. 

 5.9. Применение сверхурочных работ Работодателем может производиться в 

исключительных случаях, в порядке и пределах, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

 Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение 

двух дней подряд и 120 часов в год. 

 5.10. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в 

данный рабочий день. 

 Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 - не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

 - по требованию уполномоченных федеральными законами органов и должностных лиц; 

 - в других случаях, предусмотренных законодательством. 

 5.11. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с 

обязательного письменного согласия работника. 

 5.12. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

 Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 3-х календарных дней. 

 5.13. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается Работодателем, с учетом необходимости обеспечения нормального хода 

работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков 

составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до начала календарного 

года. 

 О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до 

его начала. 

6. Оплата труда. Гарантии и компенсации 

 

6.1. Заработная плата выплачивается в следующие даты (не реже чем каждые полмесяца): 

20-го числа расчётного месяца – за фактически отработанное время за первую половину 

месяца (с 1-го по 15 число); 

5-го числа месяца, следующего за расчётным, - за вторую половину месяца (с 16-го по 

последнее число месяца).  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 
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заработной платы производится накануне этого дня. 

6.2. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. При 

выплате заработной платы работодатель удерживает с работника в установленном 

законодательством порядке налог на доходы физических лиц, а также производит иные 

удержания с заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренным 

действующим законодательством РФ. 

6.3. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей 

денежной сумме, подлежащей выплате.  

 

 

7. Поощрения за успехи в работе 
 

 6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности 

труда, улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 

труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

 1) представление к званию лучшего по профессии;  

 2) награждение почетной грамотой Учреждения; 

 3) награждение ценным подарком; 

 4) выплата денежной премии; 

 5) объявление благодарности. 

 Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 

трудовую книжку работника (при ее ведении). 

 При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального 

стимулирования труда. Поощренным работникам производится выплата премий в соответствии 

с Локальными нормативными актами Учреждения на основании приказа генерального 

директора.   

 

7. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков 
 

 7.1. Работники Учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

 7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 1) замечание; 

 2) выговор; 

 3) увольнение по соответствующим основаниям. 

 7.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение 

не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа 

работника дать объяснение по факту проступка в установленной форме составляется 

соответствующий акт. 

 7.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников. 

 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 7.5. Дисциплинарные взыскания оформляется приказом генерального директора 

Учреждения по представлению непосредственного руководителя работника или иных 

должностных лиц Учреждения. К приказу должны быть приложены объяснения работника, 

акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника. 
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 7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

 При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 

обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

 7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех 

рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт. 

 Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия 

доводится до сведения других работников Учреждения. 

 7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда. 

 7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайству руководителя 

структурного подразделения может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не 

ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

притом проявил себя как добросовестный член трудового коллектива. 

 В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 7.10. Во всем остальном, что не отражено настоящим локальным нормативным актом, 

применяются нормы трудового законодательства Российской Федерации. 

 7.11. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а также 

вывешиваются в структурных подразделениях Учреждения на видном месте. Ознакомление 

работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится 

в обязательном порядке. 
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Начальник отдела кадров                  Е.О. Костяницына 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

9 

Приложение № 1 

                                                                    к Правилам внутреннего трудового распорядка 

ФАУ НИА от «________» ________________20___ года 

 

 

 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

 

 

ДОЛЖНОСТЕЙ РАБОТНИКОВ С НЕНОРМИОВАННЫМ РАБОЧИМ ДНЕМ 

 

 

 

В силу производственной необходимости и в соответствии со ст. 101 Трудового кодекса 

Российской Федерации в Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

включены следующие должности ФАУ НИА: 

 

 

Наименование структурного 

подразделения 

Название должности Продолжительность 

ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска 

Руководство учреждения Генеральный директор 3 календарных дня 

 

 

 

 

 

 

Генеральный директор                           Д.А. Сухецкий 


