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Правила 

внутреннего трудового распорядка

Государственного бюджетного учреждения здравоохранения
 Московской области «Сергиево-Посадская районная больница»
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) регулируют трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения в больнице и ее подразделениях и распространяются на работников, работодателя, их представителей.
Правила определяют порядок приема и увольнения работников, трудовой распорядок в больнице (режим труда и отдыха), устанавливают обязательные для всех работников правила поведения, права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с законами, коллективным договором, локальными нормативными актами, трудовым договором. Работодатель обязан создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.
1.3. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются работодателем в пределах своей компетенции, а в случаях, предусмотренных законодательством, с учетом мнения представительного органа работников организации.

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого в письменной форме. В случаях и порядке, установленных законом, иным нормативным правовым актом, трудовые отношения возникают на основании трудового договора в результате назначения на должность или утверждения в должности.
2.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый их которых подписывается руководителем организации и работником. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством РФ.

Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. При утрате своего экземпляра трудового договора по его просьбе выдается надлежаще заверенная копия.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное удостоверение личности, выдаваемое органами внутренних дел);

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

-  документ воинского учета – для военнообязанных граждан, пребывающих в запасе, - военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета), для граждан, подлежащих призыву на военную службу, - удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу. При приеме документов выдается расписка;
- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства) – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; право на осуществление медицинской деятельности в РФ имеют лица, получившие высшее или среднее медицинское образование в РФ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и имеющие сертификат специалиста (ст.100 Федерального закона от 21.11.2011 №323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»);

- справку о наличии (об 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

- другие необходимые документы, когда это вытекает из специфики работы, в случаях, установленных федеральными законами, указами Президенты РФ или постановлениями Правительства РФ.

       При приеме на работу, требующую обязательного предварительного медицинского осмотра, предъявляется также медицинское заключение (справка)  установленного образца.

Перечень должностей работников, трудовая функция которых связана с наркотическими средствами и психотропными веществами (приложение1)
Перечень должностей работников, трудовая функция которых связана с медицинским обеспечением несовершеннолетних (приложение2)
2.4. Прием на работу оформляется приказом Главного врача больницы. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись  в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника ему выдается надлежаще заверенная копия указанного приказа.
2.4. На всех работников, проработавших в организации свыше пяти дней, ведутся    трудовые книжки, если работа в этой организации является для работника основной.
2.6.    При приеме работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу, сотрудники отдела кадров обязаны:

- ознакомить работника под роспись с должностной инструкцией;

- ознакомить работника под роспись с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка, Перечень всех локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором.

2.7.  Трудовые договоры  могут заключаться как на неопределенный срок, так и на срок, определенный сторонами трудового договора.
2.8.  При приеме на работу работодатель обязан:

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, его правами и обязанностями;

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;

- провести инструктаж по охране труда, организовать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим;

- обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов;

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством.
 2.9. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в порядке  и на условиях, предусмотренных действующим законодательством.
2.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя учреждения или иного должностного лица, уполномоченного осуществлять прием-увольнение работников. Заявление работника об увольнении по собственному желанию подается руководителю учреждения с обязательным предварительным визированием у руководителя структурного подразделения.
2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения заявления работника об увольнении.
2.12. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя  допускается лишь в порядке и в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 
2.13. В трудовую книжку работника вносится запись о причине прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ, иных федеральных законов со ссылкой на соответствующую статью и пункт закона.
2.14. При прекращении трудового договора работник обязан вернуть работодателю все полученные им для выполнения трудовой функции материальные ценности, документы, иное имущество работодателя.
2.15. При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний рабочий день) трудовую книжку и по письменному заявлению работника копии документов, связанных с работой.
           В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.
          Днем увольнения работника является последний день его работы.
2.16. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя (заработная плата, выходное пособие, компенсация за неиспользованный отпуск и иные выплаты) производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требований о расчете.
        При наличии спора о размере причитающихся работнику при увольнении сумм ему в указанные сроки выплачивается не оспариваемая сумма.

3. Основные права и обязанности работника
3.1. Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установление нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых  ежегодных основных и дополнительных отпусков;
- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленным законодательством;

- 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 законодательством и коллективным договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через  своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашении;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- иные права, предусмотренные  действующим законодательством и коллективным договором организации.

     3.2. Работник обязан:

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными правовыми актами;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации, в том числе режим труда и отдыха;

- своевременно и надлежащим образом исполнять распоряжения должностных лиц организации, сделанные в пределах их полномочий;

- соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, эффективно использовать рабочее время, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- выполнять установленные нормы труда;

- знать и неуклонно соблюдать технологическую дисциплину, должностные и производственные инструкции, иные относящиеся к его трудовой деятельности правила и нормы
- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории организации;
- хранить государственную, служебную, коммерческую, врачебную и иную охраняемую законом тайну, не разглашать сведения конфиденциального характера;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
- проходить обязательные медицинские осмотры (обследования) – в предусмотренных законом  случаях;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные знания и навыки;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, использовать машины, оборудование, оргтехнику работодателя только в связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и документов;

- информировать непосредственного руководителя или иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;

- сообщать кадровой службе работодателя об изменении своих персональных данных – фамилии, имени, отчества, места жительства, образовании, данных  документа, удостоверяющих личность;
3.3. Права и обязанности работников могут конкретизироваться в трудовых договорах, должностных инструкциях и локальных нормативных  актах, принятых в учреждении.

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 действующим  законодательством;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд в порядке, предусмотренном локальными нормативными актами;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

- привлекать работников дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим  законодательством;

- принимать локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки, не реже двух раз в месяц (аванс и окончательный расчет);  
- вести точный учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать учет сверхурочных работ;
- вести коллективные переговоры, а также заключить коллективный договор;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного разговора, соглашения и контроля за их выполнением;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избираемых работниками представителей о выявлении нарушениях законов и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, принимая меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных федеральным законодательством и коллективным договором 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 федеральным законодательством;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

 В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в субботу и  воскресенье, пятидневная с одной рабочей субботой, шестидневная.
 Недельная продолжительность рабочего времени составляет сорок часов для работников и служащих. Рабочий день начинается в 8 часов 00 минут и оканчивается в 17 часов 00 минут. Обеденный перерыв с 13:00 до 14:00. Выходные дни – суббота, воскресенье.

 Режим работы отдельных сотрудников соответствующих подразделений больницы  устанавливается с учетом характера и объема выполняемой работы, условий труда. По результатам аттестации рабочих мест продолжительность рабочего времени  сотрудников больницы может быть изменен.
 5.2. В соответствии со ст. 92 ТК РФ сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

- для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю;

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю;

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

- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, - не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально – трудовых отношений.

В соответствии со ст. 350 ТК РФ для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю. В зависимости от должности и (или) специальности продолжительность рабочего времени медицинских работников определяется Правительством Российской Федерации.

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 14 февраля 2003г. №101 «О продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости от занимаемой ими должности и (или) специальности» устанавливается сокращенная рабочая неделя в следующих структурных подразделениях:

Перечень

 должностей и (или) специальностей медицинских работников, организаций, а также отделений, палат, кабинетов и условий труда, работа в которых дает право на сокращенную 36 – часовую рабочую неделю

(выдержки)

	№ п/п
	Должности и (или) специальности
	Характер и условия труда

	Iинфекционные больницы, отделения, палаты, кабинеты; кожно – венерологические диспансеры, отделения, кабинеты

	1
	Врач, в том числе врач – руководитель структурного подразделения (кроме врача – статистика); медицинский персонал (кроме медицинского регистратора архива, медицинского статистика) и младший медицинский персонал
	Работа непосредственно по оказанию медицинской средней помощи и обслуживанию больных

	IV
	Лаборатории (отделы, отделения, группы) организаций здравоохранения и государственной санитарно – эпидемиологической службы, осуществляющие лабораторную диагностику ВИЧ – инфекций

	1
	Врач, в том числе врач – руководитель организации структурного подразделения; средний медицинский персонал
	Проведение лабораторных исследований крови и материалов, поступающих от больных СПИДом и ВИЧ – инфицированных работа непосредственно с кровью и материалами больных СПИДом и ВИЧ – инфицированных

	2
	Младший медицинский персонал
	

	VII Физиотерапевтические лечебно – профилактические организации, учреждения, отделения, кабинеты



	1

2

3
	Врач, средний и младший медицинский персонал

Средний и младший медицинский персонал

Младший медицинский персонал


	Работа полный рабочий день в помещениях сероводородных и сернистых ванн; 

Работа полный рабочий день в помещениях грязеторфолечебниц  и озокеритолечебниц

Работа, связанная исключительно с приготовлением искусственной сероводородной воды, а также анализом содержания сероводорода и сернистого газа в сероводородных и сернистых ваннах, смесителях, резервуарах, насосных станциях и в оголовках буровых скважин

Работа на подвозке т подогреве грязи и на очистке брезентов от лечебной грязи и озокерита

	XII Станции и отделения переливания крови

	1
	Врач, в том числе врач – руководитель структурного подразделения; средний и младший медицинский персонал
	Работа по заготовке, переработке на компоненты неапробированной крови; лабораторные исследования заготовленной неапробированной крови; работа по выбраковке продукции с положительными маркерами на инфекционные заболевания (ВИЧ – инфекцию, гепатиты В, С, сифилис) в процессе производства и карантинизации компонентов крови; работы по производству препаратов крови и кровезаменителей

	XV Работа с радиоактивными веществами и источниками ионизирующих излучений

	1. Работа с рентгеновским излучением

	1.1
	Врач, средний и младший медицинский персонал
	Работа, непосредственно связанная с рентгенотерапией, экспериментальным рентгенотерапией, экспериментальным рентгенооблучением; работа, непосредственно связанная с лучевой терапией с применением бета – аппликаторов; работа, непосредственно связанная с электронографами и электронными микроскопами напряжением свыше 30кВ


Перечень

 должностей и (или) специальностей медицинских работников, организаций, а также отделений, палат, кабинетов и условий труда, работа в которых дает право на сокращенную 33– часовую рабочую неделю

(выдержки)
	№ п/п
	Должности и (или) специальности
	Характер и условия труда

	I. Лечебно – профилактические организации, учреждения (поликлиники, амбулатории, диспансеры, медицинские пункты, станции, отделения, кабинеты)

	1
	Врач
	Проведение исключительно амбулаторного приема больных

	II. Физиотерапевтические лечебно – профилактические организации, учреждения, отделения, кабинеты

	1
	Врач, средний медицинский персонал
	Работа полный рабочий на медицинских генераторах  ультракоротковолновой частоты «УКВЧ» мощностью свыше 200 Вт

	III. Стоматологические лечебно – профилактические организации, учреждения (отделения, кабинеты)

	1
	Врач – стоматолог, врач – стоматолог – ортопед, врач – стоматолог ортодонт, врач – стоматолог детский, врач – стоматолог – терапевт, зубной врач, зубной техник (кроме врача – стоматолога – хирурга, врача – челюстно – лицевого хирурга)
	


Перечень

 должностей и (или) специальностей медицинских работников, организаций, а также отделений, палат, кабинетов и условий труда, работа в которых дает право на сокращенную 30 – часовую рабочую неделю

(выдержки)
	№ п/п
	Должности и (или) специальности
	Характер и условия труда

	II. Патолого – анатомические отделения бюро (института), отделения, лаборатории, прозекторские, морги

	1
	Врач, в том числе врач – руководитель организации отделения лаборатории; средний и младший медицинский персонал
	Работа, непосредственно связанная с трупами и трупным материалом

	VI. Работа с радиоактивными веществами и источниками ионизирующих излучений

1. Применение радиоактивных веществ в качестве источников гамма - излучений

	1.1
	Врач, средний и младший медицинский персонал
	Работа, непосредственно связанная с гамма – терапией и экспериментальным гамма – излучением;

Работа в палатах для больных с наложенными радиоактивными препаратами;

Работы, связанная с гамма - установками



	2. Рентгеновское излучение

	1.1
	Врач и средний медицинский персонал

Санитарка рентгеновских,
флюорографических кабинетов и установок


	Работа, непосредственно связанная с рентгенодиагностикой, флюорографией;

Работа на ротационной рентгенотерапевтической установке с визуальным контролем 

Работа не менее половины рабочего дня, непосредственно связанная с оказанием помощи врачу при выполнении им работ по рентгенодиагностике, флюорографии, на рентгенотерапевтической установке с визуальным контролем


5.3. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливается неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

         По просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте от 14 лет (ребенка – инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больными членом семьи в соответствии с медицинским заключением, им предоставляется неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

        При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.
5.4. Продолжительность рабочего дня накануне нерабочего праздничного дня уменьшается на один час.

         На тех видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в праздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы.
5.5. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени осуществляется:

1) по инициативе работодателя:

- для сверхурочной работы,

- для работы на условиях непрерывного рабочего дня,

2) по инициативе работника – совместительство.
5.6. Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе  работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени:

ежедневные работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.

Сверхурочной считается работа в случаях:

- завершение работы, которую невозможно приостановить (письменное согласие работника),

- неявки заменяющего работника (письменное согласие работника),

- вызова из дома вне графиков для оказания экстренной помощи больным, устранения аварийных и стихийных обстоятельств (без письменного согласия работника).

          Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, несовершеннолетних работников.

          Допускаются к сверхурочной работе с письменного согласия с обязательным письменным ознакомлением, что они могут отказаться, если это не запрещено по состоянию здоровья:

- инвалиды,

- женщины, имеющие детей до 3 лет.

            В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

            Работодатель обеспечивает точный учет сверхурочной работы каждого работника за месяц и оплачивает в повышенном размере в соответствии со ст. 152 ТК РФ.

             Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течении двух дней подряд и 120 часов в год.

5.7. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя 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, соглашениями или локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников.

 5.8.  Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, на основании приказа  Главного врача (лица его замещающего).

За работу в выходные и нерабочие праздничные дни оплата производится на основании ст. 153 Трудового кодекса РФ.

5.9. Ночное время:

– продолжительность работы (смены) в ночное время с 22 часов до 6 часов уравнивается с дневной. 
К работе в ночное время не допускаются:

- беременные,

- несовершеннолетние.

Допускаются к работе в ночное время с письменного согласия с правом отказаться от работы:

- женщины, имеющие детей до трех лет;

- инвалиды;

- работники, имеющие детей-инвалидов;

- работники, осуществляющие уход за больными членами семей в соответствии с медицинским заключением;

- матери и отцы, воспитывающие без супруга детей до пяти лет;

- опекуны детей указанного возраста.

За работу в ночное время работникам производится доплата в соответствии с действующим законодательством о труде
Перечень должностей 

Согласно ст.104 определить порядок введения суммированного рабочего времени
5.10. Табельщик каждого структурного подразделения обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
5.11.  На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. Работник обязан заявить о неявке сменяющего работника непосредственному руководителю, который обязан принять немедленно меры к замене сменяющего работника другим работником или по согласованию с работником оформить работу по совместительству. До замены работника (если работник отказался продолжить работу как совместитель), оплата его труда осуществляется как за сверхурочную работу.

Работа в течение двух смен подряд запрещается. Самовольный переход из одной смены в другую без разрешения руководителя структурного подразделения или соответствующего должностного  лица  не  допускается.

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

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или  токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области ораны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

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.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения то работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

Об отстранении работника от работы составляется соответствующий акт, издается приказ, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. Отказ

работника от ознакомления с указанными документами должен подтверждаться соответствующим актом.

5.13. Работникам  предоставляется  ежегодный  основной  оплачиваемый отпуск

продолжительностью 28 календарных дней;

работникам, осуществляющих педагогическую деятельность, - удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней;
5.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 2 недели до его начала.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.
5.15.    По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска, должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
5.16. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы.  По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.
            Работники  обязаны предупреждать работодателя и руководителя структурного подразделения о продлении отпуска по причине временной нетрудоспособности.

             Не допускается:

- непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течении двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18 лет и работникам, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;

- отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;

- замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

5.17. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, занятым на работах с вредными и опасными условиями труда. Перечень должностей и продолжительность такого отпуска устанавливается  действующим законодательством, в том числе по  результатам  аттестации рабочих мест.

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время.

5.18. Отпуск за работу по совместительству предоставляется одновременно с отпуском по основной работе. Если работник отработал менее 6 месяцев, отпуск предоставляется авансом.
5.19. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключение случаев увольнения за виновные действия).

При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

При  предоставлении  отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать сове заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
5.20.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику, по его письменному заявлению, может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, по согласованию количества рабочих дней с непосредственным руководителем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников, - до 5 календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами либо коллективным договором.

Список должностей, кому предоставляется перерыв для отдыха и питания.
Список должностей, кому  не предоставляется фиксированный перерыв для отдыха и питания , а выделяется место для приема пищи.

6. Оплата труда работников

6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника:

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

6.2. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором.

6.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца:

аванс – не позднее 25-го  числа  месяца; окончательный расчет – не позднее 10-го числа месяца.  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

Форма расчетного листка (приложение ___)
7. Поощрения за успехи в работе

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, улучшение качества работы, новаторство, инициативу, повышение производительности труда и другие достижения в труде применяются следующие поощрения:

       а) объявление благодарности;

       б) выдача премии;

       в) награждение ценным подарком;

       г) награждение почетной грамотой;

       д) представление к званию лучшего по профессии.

Допускается применение одновременно нескольких видом поощрения.
7.2. Поощрения объявляются в приказе, заносятся в трудовую книжку поощренного работника и доводятся до сведения всего коллектива.

7.3. Поощрения применяются руководителем организации самостоятельно или по представлению руководителей структурных подразделений.
7.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть предоставлены к государственным наградам в предусмотренном законодательством порядке.

       Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку.

8. Ответственность работников за нарушение трудовой дисциплины

8.1. 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 (п.п. 5, 6, 9 и 10 ст.81 ТК РФ)

8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение об этом составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя сотрудниками организации – свидетелями такого отказа.
       Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.3. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных обязанностей вызвано независящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания руководитель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.
8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске (ежегодном, учебном, без сохранения заработной платы или ином).
8.5. 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.
8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает работника от иной ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации.
8.7. Право применять дисциплинарные взыскания имеет руководитель организации. В отсутствие руководителя организации дисциплинарные взыскания могут применяться должностным лицом, исполняющим его обязанности.

Должностные лица, в подчинении которых находятся работники, обязаны своевременно доводить до сведения Главного врача факты совершения дисциплинарных проступков.
8.8. При определении вида дисциплинарного взыскания учитывается характер совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен, степень вины работника.
8.9. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. Аналогично составляется акт и при невозможности своевременно ознакомить работника с приказом (например, в виду его отсутствия на работе).
8.10. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
8.11.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (комиссию по трудовым спорам, суд общей юрисдикции).
8.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения по собственной инициативе работодателя, по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

9. Ответственность работодателя за нарушение прав работников

9.1. Работодатель несет перед работником материальную ответственность, если в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия) его должностных лиц работнику причинен ущерб.

9.2. Работодатель возмещает работнику не полученный им заработок в случаях незаконного лишения его возможности трудиться, и в частности:

- незаконного отстранения от работы (недопущения к работе);

- незаконного увольнения или перевода на другую работу;

- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о восстановлении работника на прежней работе;

- задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной формулировки причины увольнения;

- других случаях, предусмотренных федеральными законами и коллективным договором.

9.3. Работодатель возмещает ущерб, причиненный имуществу работника по его вине. Решение о возмещении ущерба принимается в десятидневный срок после направления работодателю заявления о возмещении ущерба.

9.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, выходного пособия при расторжении трудового договора по инициативе работодателя и иных платежей, причитающихся работнику, денежные суммы выплачиваются с уплатой процентов в размере одной трехсотой ставки рефинансирования Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день просрочки платежа, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. Начисление процентов производится без заявления работника.

9.5.Работодатель возмещает работнику моральный вред, причиненный неправомерными действиями или бездействием своих должностных лиц.

Моральный вред возмещается в денежной форме в размерах, определяемых соглашением между работником и работодателем, а в случае спора - судом. Размер возмещения морального вреда определяется в зависимости от характера причиненных работнику физических и нравственных страданий, а также степени вины работодателя. При этом учитываются требования разумности и справедливости.

Характер физических и нравственных страданий оценивается с учетом фактических обстоятельств, при которых был причинен моральный вред, и индивидуальных особенностей потерпевшего работника.

10. Повышение квалификации работников

10.1. Постоянное повышение профессионального мастерства и самообразование рассматривается как прямая служебная обязанность работника.
10.2. Для профессиональной подготовки и повышения квалификации работника, работодатель, исходя из интересов производственной деятельности, с учетом стремления работника повысить свою квалификацию, может осуществлять различные формы профессионального обучения.
Не определен порядок повышения квалификации работников 
11. Порядок в помещениях больницы

11.1. В помещениях больницы  запрещается:

- распитие спиртных напитков;

- курение;

- хождение в верхней одежде, головных уборах;
11.2.  Работодатель обязан обеспечить охрану учреждения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в  помещениях больницы.

Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное состоя-

ние возлагается приказом Главного врача  на сооответствующих должностных лиц.
12. Заключительные положения

12.1.  Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством,  совместно или с учетом мнения профсоюзного комитета. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

12.2. Настоящие Правила вступают в силу с даты их введения и действуют до их изменения или отмены. Изменения к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка разрабатываются и утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

12.3. Вопросы организации труда и внутреннего трудового распорядка, не урегулированные настоящими Правилами, разрешаются в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и другими действующими нормативно-правовыми актами.
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