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Киров
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) имеют целью регулирование трудовых отношений внутри Государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кировская государственная медицинская академия» Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее - Академия), установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества услуг и работ, высокой производительности труда.

1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников Академии подчинение правилам поведения, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации, Коллективным договором Академии, настоящими Правилами, трудовым договором, иными федеральными законами и локальными правовыми актами Академии.

1.3. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются ректором,  проректорами, иными лицами, уполномоченными ректором Академии, в пределах предоставленных им прав.

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в Академии, на основании заключенных трудовых договоров.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

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

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании, об ученой степени, ученом звании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- 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, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

В отдельных случаях, с учетом специфики работы, может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.2. Сведения (справку) о прохождении обязательного предварительного медицинского осмотра (обследования) в установленных законом случаях.

2.3. Запрещается требовать при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.
2.4. При заключении трудового договора по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев.
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.

2.5.  Профессиональная пригодность работника при приеме на работу проверяется следующими способами:

- анализом представленных документов;

- собеседованием;

- установлением испытательного срока.

2.6. Трудовой договор (дополнительное соглашение) заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем (ректором или иным уполномоченным им лицом) и работником. 

Прием (перевод) на работу оформляется приказом работодателя (ректора или иного уполномоченного им лица), изданным на основании заключенного трудового договора (дополнительного соглашения). Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (дополнительного соглашения). Приказ о приеме  на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы

2.7. Работник, принимаемый на работу в Академию (либо переведенный на другую должность, профессию или в другое структурное подразделение), приступает к работе с даты, указанной в трудовом договоре (дополнительном соглашении). Если в трудовом договоре (дополнительном соглашении) не установлен день начала работы, работник должен приступить к работе на следующий день после вступления трудового договора (дополнительного соглашения) в силу.

Трудовой договор (дополнительное соглашение к трудовому договору) считается заключенным и вступает в силу со дня подписания его сторонами, то есть работником и работодателем, либо с даты,  указанной в самом трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору), либо со дня фактического допуска к работе по письменному разрешению работодателя (ректора или его уполномоченного представителя).

 2.8. Работник, принимаемый в Академию на должность, относящуюся к профессорско–преподавательскому составу, приступает к работе в порядке, предусмотренном пунктом 2.5. настоящих Правил, но не ранее, чем после прохождения процедуры  выборов или конкурсного отбора на Ученом совете (Советах факультетов).

 2.9. Руководители структурных подразделений имеют право допустить работника к работе только после вступления в силу трудового договора (дополнительного соглашения) либо с письменного разрешения работодателя (ректора или иного уполномоченного им лица).

2.10. Руководители структурных подразделений несут персональную ответственность за допуск к работе лиц с нарушением процедуры, предусмотренной пунктами 2.6-2.8. настоящих Правил. 

2.11.   При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель, в лице уполномоченных им лиц обязан:

2.11.1. Ознакомить (до подписания трудового договора или дополнительного соглашения) под роспись с настоящими Правилами, Коллективным договором, иными локальными правовыми актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью работника. 

2.11.2. Провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и ознакомить с другими правилами по охране труда. 

2.11.3. Ознакомить с порядком использования изобретений, рационализаторских предложений, а также с порядком использования конфиденциальной, служебной, коммерческой информации (тайны).

2.11.4. Ознакомить с порученной работой, разъяснить его права и обязанности.
2.12.   На всех работающих по основной работе, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.
2.12.1. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

2.13.  Прекращение (расторжение) трудового договора производится только по основаниям  и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и оформляется приказом работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись.
2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

2.15. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.16. 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 Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.17. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

2.18. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

2.19. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

2.20. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).
2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись.
2.22.  В день увольнения работнику в обязательном порядке выдается трудовая книжка и производится окончательный расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.23. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в соответствии с формулировками, предусмотренными Трудовым кодексом Российской Федерации, со ссылкой на соответствующую часть, пункт и статью Трудового кодекса Российской Федерации. 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ

3.1. Работники обязаны:

3.1.1.   Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором (должностной инструкцией или трудовыми обязанностями), соблюдать трудовую дисциплину, использовать рабочее время для производительного труда, а также не допускать действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности.
3.1.2. Корректно и справедливо относиться к коллегам, обучающимся, общественности, повышать престиж Академии. 

3.1.3. Уважать достоинство и личные права каждого работника Академии.
3.1.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности.
3.1.5. Бережно относиться к имуществу Академии (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Академии, если Академия несет ответственность за сохранность этого имущества) и к имуществу других работников.
3.1.6. Незамедлительно докладывать руководителю структурного подразделения, либо проректорам, ректору о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью  людей, сохранности имущества Академии (в том числе третьих лиц, находящегося у Академии, если Академия несет ответственность за сохранность этого имущества).
3.1.7. Своевременно и точно исполнять приказы (распоряжения, служебные задания, поручения) ректора, проректоров, руководителя структурного подразделения, непосредственного руководителя, данные в пределах их полномочий, а также в пределах, ограниченных трудовыми обязанностями работника. 

3.1.8. Не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну, а также служебную (в т.ч. сведения о персональных данных работников) и конфиденциальную информацию.
3.1.9. Своевременно сообщать Работодателю об изменении паспортных данных, регистрации места жительства (места пребывания), семейного положения, о рождении детей.

3.1.10. Проходить обязательный периодический медицинский осмотр в порядке и в сроки, установленные действующим трудовым законодательством и локальными актами Академии.

2.3.9. Соблюдать законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Академии, Коллективный договор Академии, Правила внутреннего трудового распорядка, трудовой договор и иные локальные правовые акты Академии. 

2.3.10.  Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  Устав Академии, Коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка, трудовой договор и иные локальные правовые акты Академии.

3.2. Работникам запрещено:

3.2.1. Проявлять и поощрять любые виды нетерпимости и дискриминации, а именно: по признакам пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, места жительства отношения к религии, политических убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям, а также по другим обстоятельствам, не связанным с деловыми качествами человека.

3.2.2. Поощрять либо допускать действия, создающие враждебную, агрессивную обстановку в Академии и на рабочем месте.

3.2.3.  Ношение оружия любого вида.

3.2.4. Использовать, распространять, хранить, переносить  алкоголь содержащие, наркотические и иные токсические и психотропные вещества, за исключением случаев их использования и применения по назначению, связанных со спецификой деятельности работника по соответствующей должности (профессии).

3.2.5. Курить в служебных помещениях, кроме в специально отведенных для этого местах.

3.2.6. Пользование расходными материалами Академии, средствами связи и информацией, полученной из баз данных Академии в личных целях.

3.2.7.  Выступать от имени Академии без наличия соответствующих полномочий, подтвержденных  ректором в установленном порядке. 
3.2.8. Появляться в Академии, в том числе на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

3.3. Работники имеют право на:

3.3.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством Российской Федерации.

3.3.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

3.3.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы.

3.3.4. 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.

3.3.5. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

3.3.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством.

3.3.7. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них, быть  уполномоченными     коллективом,     вносить предложения по улучшению работы, а также по социально-культурным и бытовым вопросам.

3.3.8. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством, Уставом Академии и Коллективным договором формах.

3.3.9. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством.

3.3.10. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными законами.

3.3.11. Обращение к руководителю любого уровня по любому вопросу, включая такие вопросы, как нарушение закона или неэтичное поведение.

3.3.12. Работник пользуется другими правами, предоставленными ему Трудовым кодексом Российской Федерации, другими законодательными и иными нормативными правовыми актами, а также локальными актами Академии.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Работодатель вправе: 

4.1.1. Заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

4.1.2. Требовать от работников добросовестного исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Академии и к имуществу работников Академии, а также соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка. 

4.1.3. Давать подчиненным работникам указания, обязательные для исполнения,  в пределах полномочий работодателя, а также в пределах, ограниченных трудовыми обязанностями работника.
4.1.4. Оценивать работу подчиненных работников. 

4.1.5.Поощрять работников за добросовестный эффективный труд в порядке, предусмотренном локальными нормативными  актами Академии.

4.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

4.1.7. Иметь иные права, предусмотренные действующим трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором Академии, локальными правовыми актами Академии, трудовым договором.

4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, Коллективный договор Академии, Правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные нормативные акты Академии, трудовой договор.

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором (дополнительным соглашением). 

4.2.3. Обеспечивать  безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда, а также принимать меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний, по оздоровлению работников.

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

4.2.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в Коллективном договоре Академии, в иных локальных нормативных актах Академии, в трудовом договоре.

4.2.6. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.2.7. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям. 

4.2.8. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Академией в формах, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и Коллективным договором Академии. 

4.2.9. Обеспечивать повышение квалификации работников и уровня их профессиональных знаний. 

4.2.10. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением  ими трудовых обязанностей. 

4.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами. 

4.2.12. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором Академии, отраслевыми соглашениями, локальными нормативными актами Академии, трудовым договором.
7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
7.1.  Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора (дополнительного соглашения) должен исполнять возложенные на него трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет времени, фактически отработанного каждым работником, в том числе отработанного сверхурочного времени.
7.2. Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания (время для отдыха и питания в рабочее время не включается), а также выходные дни устанавливаются следующие:
7.2.1. Для работающих по пятидневной рабочей неделе (40-часовая рабочая неделя), за исключением работников, относящихся к хозяйственно-обслуживающему персоналу:
- начало работы в 9.00 часов;

- перерыв для отдыха и питания с 12.30 часов до 13.30 часов;

- окончание работы в 18.00 часов;

- выходные дни – суббота и воскресенье.
7.2.2. Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, относящихся к хозяйственно-обслуживающему персоналу (40-часовая рабочая неделя):
- начало работы в 8.00 часов;

- перерыв для отдыха и питания с 12.30 часов до 13.30 часов;

- окончание работы в 17.00 часов;
- выходные дни – суббота и воскресенье.
7.2.3. Для работников клиники, работающих по пятидневной рабочей неделе, за исключением водителей клиники:

7.2.3.1. Административно-управленческий и хозяйственно-обслуживающий персонал клиники  (40-часовая рабочая неделя):

- начало работы в 8.00 часов;

- перерыв для отдыха и питания с 12.00 часов до 12.30 часов;
- окончание работы в 16.30 часов;

- выходные дни – суббота и воскресенье.
7.2.3.2. Для водителей клиники (40-часовая рабочая неделя):
- начало работы в 8.00 часов;

- перерыв для отдыха и питания с 12.00 часов до 13.00 часов;
- окончание работы в 17.00 часов;

- выходные дни – суббота и воскресенье.
7.2.3.3. Для медицинского персонала клиники (не более 39 часов в неделю):

- время работы в течение рабочего дня устанавливается приказом директором клиники с обязательным перерывом для отдыха и питания не менее 30 минут;
- выходные дни – суббота и воскресенье.

7.2.4. Для работающих по шестидневной рабочей неделе: 

7.2.4.1. Профессорско-преподавательский состав (36-часовая рабочая неделя):
- начало работы согласно учебному расписанию с обязательным перерывом для отдыха и питания не менее 30 минут;
- выходной день – воскресенье.
7.2.4.2. Учебно-вспомогательный персонал, а именно: заведующие лабораториями, старшие лаборанты, лаборанты кафедр и ИВЦ (40-часовая рабочая неделя):
- продолжительность работы не менее 7 часов в день, в субботу - не более 5 часов, с обязательным перерывом для отдыха и питания не менее 30 мин; 

- время работы в течение рабочего дня определяется индивидуальным графиком, утверждаемым  заведующим кафедрой (директором ИВЦ) на каждый учебный год; 

- выходной день – воскресенье.
7.3. Для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, (не более 36 часов в неделю). Для них сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается на основании специальной оценки условий труда в соответствии с приказом работодателя.

7.4. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена), неполная рабочая неделя (с оплатой пропорционально отработанному работником времени либо в зависимости от выполненного им объема работ), а также индивидуальный режим рабочего времени.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 
7.5. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя (уполномоченного им лица) при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается Коллективным договором Академии, принимаемым с учетом мнения Профсоюзного комитета Академии.
7.6. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению работодателя и работника. 
7.7. Сменная работа - работа в две, три или четыре смены - вводится в тех случаях, когда длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного использования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции или оказываемых услуг.

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение Профсоюзного комитета Академии в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов. Порядок установления графиков сменности являются приложением к Коллективному договору Академии и доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.

Работа в течение двух смен подряд запрещается.
7.8. В случаях, когда по условиям работы в целом или при выполнении отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, приказом работодателя допускается введение суммированного учета рабочего времени для такой категории работников с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать одного года.

7.9. На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а также при производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего дня (смены), рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность рабочего времени не превышала установленной продолжительности ежедневной работы. 

Такое разделение производится работодателем на основании локального нормативного акта, принятого с учетом мнения Профсоюзного комитета Академии.

7.10. Привлечение работников к сверхурочной работе допускается по инициативе работодателя в порядке и в случаях, предусмотренных в статье 99 Трудового кодекса Российской Федерации.    

7.11. Отсутствие работника на рабочем месте по служебным делам допускается только с предварительного разрешения руководителя структурного подразделения либо проректоров, ректора.
8. НЕРАБОЧИЕ ПРАЗДНИЧНЫЕ ДНИ И ОТПУСКА РАБОТНИКОВ
8.1. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в Трудовом кодексе Российской Федерации. 

Продолжительность рабочего дня (смены), непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад).

8.2. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается по письменному приказу работодателя в порядке и в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном  размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

8.3. Очередность предоставления ежегодных основных (дополнительных) оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем в установленном порядке с учетом мнения Профсоюзного комитета Академии, пожеланий работников и особенностей работы Академии (соответствующего структурного подразделения). 

График отпусков утверждается работодателем ежегодно не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения работников. 

График отпусков обязателен как для работодателя так и для работника.

8.4. Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска для ректора, проректора по учебной работе, проректора по научно-инновационной работе,  работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу (декан, заведующий кафедрой, профессор, доцент, старший преподаватель, преподаватель, ассистент) – 56 календарных дней.

Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска для проректоров, кроме указанных в пункте 8.4. настоящих Правил;  для заместителей деканов факультетов, директора филиала, заведующего аспирантурой (докторантурой), начальника учебно-методического отдела, для ученых секретарей составляет 56 календарных дней при условии ведения ими в учебном году в Академии преподавательской работы в объеме не менее 150 часов.

Проректорам, деятельность которых непосредственно связана с административно - хозяйственной работой, ежегодный отпуск предоставляется на общих основаниях, продолжительностью 28 календарных дней независимо от ведения ими педагогической работы.

Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска для остальных категорий работников составляет  28 календарных дней. 

8.5. Размер, порядок и условия предоставления ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков предусматривается в Коллективном договоре Академии. 

8.6. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск, с учетом пожеланий работника, может быть продлен или перенесен на другой срок в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению работника и работодателя может быть разделен на части, при этом продолжительность хотя бы одной части этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Часть каждого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, за исключением случаев, указанных в Трудовом кодексе Российской Федерации. 

8.8. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

8.9. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого определяются учредителем и (или) Уставом Академии.

8.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, а также в соответствии с Коллективным договором Академии  работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен (а в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, обязаны предоставить) отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

9.  ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
9.1. За успехи в трудовой и общественной деятельности, многолетний, добросовестный труд (по иным основаниям)  Работодателем могут применяться следующие виды поощрений:

9.1.1. Объявление благодарности.
9.1.2. Награждение ценным подарком или материальное вознаграждение.
9.1.3. Награждение Благодарственным письмом или Почетной грамотой.
9.1.4. Награждение почетным знаком «За заслуги перед Кировской ГМА».

9.1.5. Представление к государственным, ведомственным, иным наградам.

9.1.6. Иные виды поощрений. 
9.2. Порядок применения поощрений работников Академии устанавливается приказом работодателя. 

9.3. Приказ о поощрении работника доводится до его сведения и заносится  в трудовую книжку работника.

10.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА
10.1. Совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине трудовых обязанностей, возложенных на него в соответствии с трудовым договором (дополнительным соглашением, должностной инструкцией, должностными обязанностями), настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором Академии, Уставом Академии, иными локальными нормативными актами Академии, Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
10.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель вправе применить:

10.2.1. Замечание.

10.2.2. Выговор.
10.2.3. Увольнение по соответствующим основаниям.

10.3. При применении дисциплинарных взысканий, как правило, учитываются тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

10.4. Процедура привлечения работника к дисциплинарной ответственности осуществляется в соответствии с действующим трудовым законодательством. 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.

 Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения всех работников.                              

10.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

10.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения Профсоюзного комитета Академии.

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.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
11.1. Все, что не предусмотрено настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка регулируется действующим трудовым законодательством Российской Федерации и иными федеральными и локальными нормативными правовыми актами Академии, содержащими нормы трудового права.

11.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждены с учетом мнения Профсоюзного комитета Академии, в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных правовых актов.

.
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