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1. Общие положения 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 

трудовой распорядок в Негосударственном профессиональном образовательном 
учреждении «Якутский колледж инновационных технологий» (далее - НПОУ «ЯКИТ», 
Колледж) и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также 
иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 
утвержденным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом                       
от 29 декабря 2012 «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными 
законами, уставом НПОУ «ЯКИТ» в целях укрепления трудовой дисциплины, 
эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, 
обеспечения высокого качества и производительности труда работников. 

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 
«Работодатель» – НПОУ «ЯКИТ»; 
«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора; 
«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 
трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников Колледжа и внешних 
совместителей. 

 
2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
– трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник 
поступает на работу на условиях совместительства; 

– документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;  

– справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 
основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 
дел; 

– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 

– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 
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– иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ. 
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных действующим законодательством РФ. 
2.2. На каждого работника, проработавшего свыше пяти дней в Колледже (если эта 

работа является для работников основной) Работодатель ведет трудовые книжки и (или) 
формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и 
трудовом стаже и представляет ее в порядке, установленном статье 66.1 Трудового 
кодекса РФ и законодательством об индивидуальном (персонифицированном) учете в 
системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 
ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 
его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 
увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 
договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом 
информация. 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 
индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий 
территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 
необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета. 

2.3. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств Работника, 
принимаемого на работу, Работодатель может предложить ему представить краткую 
письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 
договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 
экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 
трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 
окончания образовательного учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
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- иных лиц в случаях, предусмотренных Законодательством РФ о труде. 
В случае неудовлетворительного результата испытания работник может быть уволен 

по инициативе работодателя с указанием (в письменном уведомлении об увольнении) 
причин, послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание. 

Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в противном 
случае работник считается принятым без испытания. Продление испытательного срока не 
допускается. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев. 
2.6. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) 

о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 
подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 
Работника Работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. 

2.7. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 
инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 
методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных 
случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

2.8. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 
рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.9. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 
ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации в сфере образования. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 
и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 
клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 
также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 
здравоохранения. 

2.10. Педагогические работники подлежат обязательному предварительному 
медицинскому осмотру при заключении трудового договора. 

2.11. В целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым 
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ими должностям проводится аттестация педагогических работников на основе оценки их 
профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников в целях 
установления квалификационной категории. 

2.12. Педагогические работники колледжа вправе осуществлять работу по 
совместительству - выполнение другой регулярной оплачиваемой работы на условиях 
трудового договора в свободное от основной работы время по месту их основной работы 
или в других организациях, в том числе по аналогичной должности, специальности, 
профессии. 

2.13. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 
быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного 
года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 
отсутствующего работника, - до выхода этого работника на работу. 

2.14. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается в 
случаях: 

- катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 
несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 
или нормальные жизненные условия всего населения или его части, для предотвращения 
указанных случаев или устранения их последствий; 

- простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического, технического или организационного характера); 

- необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества; 
- либо замещения временно отсутствующего работника. 
При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника. 
При переводах, осуществляемых в указанных случаях, оплата труда работника 

производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 
2.15. С письменного согласия работника, нуждающегося в переводе на другую 

работу в соответствии с медицинским заключением, работодатель обязан перевести 
такого работника на другую имеющуюся работу, не противопоказанную работнику по 
состоянию здоровья. 

Если работник, отказывается от указанного перевода (на срок до четырех месяцев) 
либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь 
указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с 
сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная 
плата работнику не начисляется. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 
переводе на другую работу (на срок более четырех месяцев) или в постоянном переводе, 
то при отказе работника от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей 
работы трудовой договор прекращается в соответствии со  ст. 77 ТК РФ. 

Трудовой договор с руководителями организаций, их заместителями и главными 
бухгалтерами, нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном 
или в постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у 
работодателя соответствующей работы прекращается в соответствии со ст. 77 ТК РФ. 
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Работодатель имеет право с письменного согласия указанных работников не прекращать с 
ними трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением 
сторон. В период отстранения от работы заработная плата указанным работникам не 
начисляется. 

2.16. Перевод Работника на другую работу – это постоянное или временное 
изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором 
работает Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), 
при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 
местность вместе с работодателем. 

2.17. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

2.18. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, 
не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 
Работника: 

– в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 
голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 
обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части; 

– в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического, технического или организационного характера), необходимости 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника 
вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

2.19. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 
дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 
экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся 
у Работодателя. 

2.20. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 
основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 
подпись. 

2.21. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.22. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, основаниями 
прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Колледжа; 
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 
3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 

соответствии со статьей 332 ТК РФ. 
2.23. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
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Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию 
Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись. 

2.24. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, 
но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность). 

2.25. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.26. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 
Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения 
не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, 
следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По 
письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 
3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник имеет право: 
– на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
– обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 
– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
– 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; 

– получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 
законодательством о специальной оценке условий труда; 

– подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 
в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

– участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами формах; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей; 
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– защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

– реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 
3.2. Работник обязан: 
– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность Работника; 

– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 
указания своего непосредственного руководителя; 

– соблюдать настоящие Правила; 
– соблюдать трудовую дисциплину; 
– выполнять установленные нормы труда; 
– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 
на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 
проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 
предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
– бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников; 

– способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 
– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 
у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества); 

– принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 
Работодателю; 

– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, порядке и чистоте; 

– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей; 

– повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 
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специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по 
выполняемой работе (услугам); 

– заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 
товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

– соблюдать установленные Работодателем требования: 
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные 
телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую 
отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не 
играть в компьютерные игры; 

в) запрещается курение табака, потребление никотиносодержащей продукции или 
использование кальянов в помещениях и на территории Колледжа; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 
токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 
или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных 
и электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 
трудовым договором. 

3.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 
договорах и должностных инструкциях. 

3.4. Педагогические работники дополнительно имеют следующие трудовые права и 
социальные гарантии: 

а) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 
б) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 
в) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 
г) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

д) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 

е) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 
договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 
специализированного жилищного фонда; 
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ж) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

3.5. Педагогические работники обязаны: 
а) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

б) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики; 

в) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений; 

г) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 
здорового и безопасного образа жизни; 

д) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания; 

е) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 
здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 
лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 
необходимости с медицинскими организациями; 

ж) систематически повышать свой профессиональный уровень; 
з) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании и локальными актами Колледжа; 
и) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению Работодателя; 

3.6. Педагогический работник Колледжа не вправе оказывать платные 
образовательные услуги обучающимся в данном Колледже, если это приводит к 
конфликту интересов. 

3.7. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 
деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 
принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 
обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 
культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 
противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.8. Руководителю, заместителю руководителя образовательной организации, 
руководителям структурных подразделений и их заместителям предоставляются в 
порядке, установленном Правительством РФ, права, социальные гарантии и меры 
социальной поддержки, предусмотренные педагогическим работникам. 
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3.9. Всем работникам Колледжа запрещается публично высказывать оценки и 
суждения, в том числе в СМИ, с использованием сети «Интернет», в отношении 
деятельности подразделений, руководителей, действий должностных лиц Колледжа. 

 
4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 
– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 
– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
– поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
– требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил; 

– требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 
безопасности; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– принимать локальные нормативные акты; 
– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 
– реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 
– осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 
4.2. Работодатель обязан: 
– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

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

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
– обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 
– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 

– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
– вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором (при его 
наличии), трудовыми договорами; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном ТК РФ; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 
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– знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором (при его наличии) формах; 

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 

– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 
– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 
– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 
трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации; 

– в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 
оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если 
невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 
Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния 
здоровья; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
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– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 
период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 
работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 
федеральными законами. 

 
5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

5.1.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 
должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 
практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, 
научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 
предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 
планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 
ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 
обучающимися. 

5.1.2. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 
определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и должностными 
инструкциями. 

5.1.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно 
в течение рабочего дня перерыв для приема пищи не устанавливается. Преподавателям  
обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися. 

5.1.4. Объем преподавательской работы каждого преподавателя определяется в 
зависимости от квалификации работника и профиля отделения и не может превышать 720 
часов. 

5.1.5. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием 
и должностными обязанностями, возлагаемыми на них. 

5.1.6. Составление графиков работы педагогических работников осуществляется 
учебно-методическим отделом (далее – УМО). Соблюдение преподавателями 
обязанностей по проведению учебных занятий в соответствии с утвержденным 
расписанием контролируется сотрудниками УМО, а так же отделением. 

5.1.7. Все вопросы, связанные с временной, не более одной календарной недели, 
заменой преподавателя, заменой вида учебного занятия или учебной дисциплины 
находятся в ведении заведующего отделением и УМО.  

Замена преподавателей и (или) учебных занятий на период более одной календарной 
недели допускается с письменного разрешения заместителя директора по учебно-
методической работе. 

5.1.8. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 
постановлением Правительства РФ. 

5.1.9. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, 
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порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, установленном 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

5.1.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее чем за две 
недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 123 ТК РФ. 
Отпуска педагогическим работникам, как правило, предоставляются в период летних 
каникул. 

5.2. Для инженерно-технических, административных, хозяйственных, учебно-
вспомогательных, медицинских и иных работников устанавливается 40 часовая 
пятидневная рабочая неделя при 8 часовом рабочем дне. 

Время начала и окончания работы: с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин. с перерывом для 
отдыха и питания с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин. Выходные дни: суббота и воскресенье. 

5.2.1. Отдельным работникам Колледжа, относящимся к категории обслуживающего 
персонала, устанавливается сменный график. Продолжительность рабочего дня, режим 
рабочего времени и выходные дни для рабочего персонала определяются графиком 
сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 
времени за неделю хозяйственным отделом. 

Графики сменности доводятся до сведения указанных работников не позднее чем за 
один месяц до введения их в действие. 

В отношении таких работников применяется суммарный учет рабочего времени. 
5.2.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 
Привлечение отдельных работников к дежурству и к некоторым видам работ в 

выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника. 
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это 
не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится по письменному распоряжению работодателя. 

5.2.3. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается: 

– для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю (при обучении в 
организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 
неделю); 

– для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при 
обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не более 
17,5 часа в неделю); 

– для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в 
неделю; 

– для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 
специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 
либо опасным условиям труда, – не более 36 часов в неделю. 
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5.2.5. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 
соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное 
рабочее время. 

5.2.6. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 
работников следующим категориям работников: 

– беременным женщинам; 
– одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 
– лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 
– женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 
осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 
рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

5.2.7. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для 
следующих лиц: 

– работников в возрасте от 15 до 16 лет – пять часов; 
– работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов; 
– учащихся, совмещающих учебу с работой: 
от 14 до 16 лет – два с половиной часа; 
от 16 до 18 лет – четыре часа; 
– инвалидов – в соответствии с медицинским заключением. 
5.2.8. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 
5.2.9. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 
час. 

5.2.10. Для отдельных категорий работников, в том числе принятых на неполную 
рабочую ставку, режим работы устанавливается и конкретизируется в Трудовом договоре. 

5.2.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 
продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 
следующих случаях: 

– при необходимости выполнить сверхурочную работу; 
– если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 
5.2.12. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 
времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - 
сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 
письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 
следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 
аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 
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непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем 
водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 
наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 
под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

5.2.12. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 
работником, в табеле учета рабочего времени. 

5.2.13. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

5.2.14. Видами времени отдыха являются: 
– перерывы в течение рабочего дня (смены); 
– ежедневный (междусменный) отдых; 
– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
– нерабочие праздничные дни; 
– отпуска. 
5.2.15. Работнику предоставляется ежегодный основной отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 24 календарных дня. Отпуск предоставляется в соответствии 
с графиком отпусков.  

5.3. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в 
каникулярное время. 

Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся и не 
совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 
соответственно ежегодными основными удлинёнными и ежегодными дополнительными 
оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными 
оплачиваемыми отпусками (далее соответственно - каникулярное время и отпуск), 
являются для них рабочим временем с оплатой труда в соответствии с законодательством 
РФ. 

5.3.1. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических 
работников, уточняется режим их рабочего времени. Преподаватели, которым установлен 
годовой объём учебной нагрузки, в каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, 
привлекаются к методической работе, участию в конференциях, семинарах, мероприятиях 
по дополнительному профессиональному образованию, а также организации и 
проведению культурно-массовых мероприятий, работе предметных (цикловых) комиссий, 
комплектованию учебных кабинетов, лабораторий. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
используется также для их дополнительного профессионального образования в 
установленном трудовым законодательством порядке. 

5.3.2. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в 
период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 
продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 
установленной за ставку заработной платы. 
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Режим рабочего времени руководителя НПОУ «ЯКИТ» в каникулярное время, не 
совпадающее с их отпуском, определяется в пределах продолжительности рабочего 
времени, установленной по занимаемой должности. 

5.3.4. Работники из числа учебно-вспомогательного, обслуживающего и иного 
персонала Колледжа в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для 
выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 
и квалификации, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.3.5. Режим рабочего времени всех работников в каникулярное время регулируется 
локальными нормативными актами и графиками работ с указанием их характера и 
особенностей. 

5.4. Режим рабочего времени педагогических работников и иных работников в 
периоды отмены (приостановки) для обучающихся занятий по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям. 

5.4.1. Периоды отмены (приостановки) занятий для обучающихся в отдельных 
группах либо в целом Колледжу по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 
другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных 
работников. 

5.4.2. В периоды, указанные в пункте 6.4.1. настоящих Правил, педагогические 
работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, 
предусмотренных для режима рабочего времени работников Колледжа в каникулярное 
время. 

5.5. Дистанционная работа. 
5.5.1. На основании локального нормативного акта Работодателя Работники могут 

быть переведены на дистанционную работу, в том числе при угрозе возникновения и (или) 
возникновении отдельных чрезвычайных ситуаций, введении режима повышенной 
готовности или чрезвычайной ситуации на всей территории Российской Федерации либо 
на ее части, с предоставлением удаленного доступа для выполнения определенной 
трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, территории 
или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, с 
использованием для выполнения данной трудовой функции и для осуществления 
взаимодействия между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее 
выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 
числе сети "Интернет". 

5.5.2. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об установлении 
режима дистанционной работы. 

5.5.3. На дистанционных Работников распространяется действие трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом 
особенностей, установленных гл. 49.1 ТК РФ. 

5.5.4. Порядок и сроки обеспечения дистанционных Работников необходимыми для 
исполнения ими своих обязанностей по трудовому договору о дистанционной работе 
оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации 
и иными средствами, порядок и сроки представления дистанционными работниками 
отчетов о выполненной работе, размер, порядок и сроки выплаты компенсации за 
использование дистанционными Работниками принадлежащих им либо арендованных 
ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 
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средств, порядок возмещения других связанных с выполнением дистанционной работы 
расходов определяются дополнительным соглашением об установлении режима 
дистанционной работы или иными локальными нормативными актами Работодателя. 

5.5.5. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда дистанционных 
Работников Работодатель исполняет обязанности, предусмотренные абзацами 
семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части третьей статьи 214 ТК РФ, а также 
осуществляет ознакомление дистанционных Работников с требованиями охраны труда 
при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными 
Работодателем. Другие обязанности Работодателя по обеспечению безопасных условий и 
охраны труда, установленные ТК РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на дистанционных 
Работников не распространяются, если иное не предусмотрено трудовым договором о 
дистанционной работе. 

5.5.6. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к выполнению 
обязанностей, предусмотренных трудовыми договорами, по месту нахождения 
работодателя, на своих стационарных рабочих местах происходит на основании 
локального нормативного акта Работодателя. 

 
6. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания 

 
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, многолетний 
добросовестный труд и за другие достижения в работе Работодателем применяются 
следующие виды поощрения работников: 

- объявление благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 
- представление к званию лучшего по профессии; 
- иные виды поощрений работников на усмотрение Работодателя. 
6.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива НПОУ «ЯКИТ» и заносятся в трудовую книжку работника. 
За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 
6.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника в 

случаях: 
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
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- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 
- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Колледжа; 
- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы в случаях, когда аморальный 
проступок совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 
федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного 
проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

6.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 
соответствующий акт. 

6.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 
имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 
работников. 

 
7. Оплата труда 

 
7.1. Заработная плата выплачивается два раза в месяц, 10 и 25 числа. 
7.2. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 
7.3.Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
7.4. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на 
условиях, определенных коллективным договором (при его наличии) или трудовым 
договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 
переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении 
реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных 
дней до дня выплаты заработной платы. 
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8. Пропускной режим 
 
8.1. Вход и выход в здание НПОУ «ЯКИТ» осуществляется работниками 

посредством магнитного пропуска. Получение пропуска производится в Отделе 
программно-технического сопровождения (далее - ПТС), под роспись. 

8.2. В случае потери или повреждения пропуска работнику необходимо 
незамедлительно сообщить об этом в Отдел ПТС. 

8.3. Работник, получивший пропуск, несет материальную ответственность за его 
порчу или утерю. Работник обязан возместить стоимость изготовления пропуска, будет 
подтверждена вина работника в его порче или утрате. 

8.4. Размагниченные или с истекшим сроком действия пропуски сдаются 
работниками в Отдел ПТС под роспись. 

 
9. Заключительные положения 

9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах 
внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются 
положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

9.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут 
вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 
законодательством. 
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