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Вводятся в действие с 01.07.2015 г.

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка ГАУЗ СО «Богдановичская СП» – локальный нормативный акт ГАУЗ СО «Богдановичская СП», регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема, увольнения работников, основные права, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования отношений с работниками в ГАУЗ СО «Богдановичская СП».


1.2. Правила внутреннего трудового распорядка ГАУЗ СО «Богдановичская СП» (далее - Правила) распространяются на всех работников ГАУЗ СО «Богдановичская СП», обязательны для их безусловного исполнения.


1.3. Основные термины и определения:


1.3.1. Работодатель – государственное автономное учреждение здравоохранения Свердловской области «Богдановичская стоматологическая поликлиника» в лице главного врача;


1.3.2. Работники – физические лица (граждане), состоящие в трудовых отношениях с Работодателем;


1.3.3. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между Работником и Работодателем о личном выполнении Работником за плату трудовой функции, подчинении Работника Правилам внутреннего трудового распорядка ГАУЗ СО «Богдановичская СП» при обеспечении Работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством, трудовым договором;


1.3.4. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение нормам поведения, определенным в соответствии с настоящими Правилами, трудовым договором, локальными нормативными актами ГАУЗ СО «Богдановичская СП».

2. Прием и увольнение работников

2.1. Прием работников на работу в ГАУЗ СО «Богдановичская СП» и их увольнение производится Работодателем, в соответствии с Трудовым кодексом РФ и локальными нормативными актами ГАУЗ СО «Богдановичская СП».

2.2. Трудовые отношения между Работником и ГАУЗ СО «Богдановичская СП» возникают при подписании сторонами трудового договора.

2.3. Работодатель обязан заключить с Работником письменный трудовой договор на выполнение им трудовой функции по должности и издать приказ о приеме на работу.

2.4. При приеме на работу Работник знакомится под роспись с настоящими Правилами и локальными нормативными актами ГАУЗ СО «Богдановичская СП», имеющими отношение к трудовой функции Работника.

2.5. Фактический допуск Работника к работе осуществляется только после ознакомления с настоящими Правилами, локальными нормативными актами ГАУЗ СО «Богдановичская СП», имеющими отношение к трудовой функции Работника, а также оформления сторонами трудового договора и приказа о приеме на работу.

2.6. В случае изменения существенных условий труда Работника, в том числе влекущих изменение трудовой функции или изменение условий трудового договора, с ним заключается письменное дополнительное соглашение к трудовому договору, являющееся неотъемлемой его частью.

2.7. Увольнение Работника производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, при этом трудовой договор прекращается.

3. Основные обязанности и права Работника

3.1. Работник ГАУЗ СО «Богдановичская СП» обязан:

3.1.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и документом, определяющим его конкретную трудовую функцию;

3.1.2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка ГАУЗ СО «Богдановичская СП»;

3.1.3. Соблюдать режим рабочего дня, установленный ГАУЗ СО «Богдановичская СП», максимально используя его для творческого эффективного выполнения возложенных на Работника обязанностей;

3.1.4. Не допускать действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

3.1.5. Качественно и своевременно исполнять распоряжения руководства;

3.1.6. Бережно относиться к имуществу ГАУЗ СО «Богдановичская СП», принимать меры по предотвращению ущерба, который может быть причинен ГАУЗ СО «Богдановичская СП»;

3.1.7. В соответствии с ФЗ «О защите персональных данных» и положением «О защите персональных данных в ГАУЗ СО «Богдановичская СП», соблюдать требования по работе с документами и не разглашать сведения, отнесенные к персональным данным;

3.1.8. Эффективно использовать оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально использовать материально – технические средства ГАУЗ СО «Богдановичская СП»;

3.1.9. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, правилам противопожарной безопасности и производственной санитарии;

3.1.10. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях;

3.1.11. Соблюдать санитарно-эпидемиологические требования, носить специальную одежду;

3.1.12. Незамедлительно информировать непосредственного руководителя обо всех случаях и признаках, свидетельствующих и совершаемых или планируемых действиях, представляющих угрозу для жизни или здоровья работников ГАУЗ СО «Богдановичская СП», а также собственности ГАУЗ СО «Богдановичская СП»;

3.1.13. В течение одной недели сообщать в отдел кадров об изменениях своих анкетных и иных учетных данных;

3.1.14. В случае, если выход на работу вовремя, по каким-либо обстоятельствам, невозможен – предупреждать в течение трех часов после начала рабочего дня непосредственного руководителя о причинах невыхода на работу;

 3.1.15. При отсутствии на работе по причине болезни или ухода за больным членом семьи – подтверждать факт нетрудоспособности предъявлением листа нетрудоспособности или другими документами в день выхода на работу;

3.1.16. Тактично и уважительно относиться к коллегам и пациентам поликлиники.

3.2. Работникам ГАУЗ СО «Богдановичская СП» запрещается:

3.2.1. Курение на территории ГАУЗ СО «Богдановичская СП», в том числе на территории, непосредственно прилегающей к зданию поликлиники;

3.2.2. Пребывание на работе и рабочем месте  в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

3.2.3. Пребывание без согласия главного врача в нерабочее время как самим работникам, так и посторонним лицам;

3.2.4. Использование не в служебных целях Интернет – ресурсов, персональных компьютеров, программного обеспечения, оргтехники и другого оборудования.

3.3. Работник ГАУЗ СО «Богдановичская СП» имеет право:

3.3.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и локальными нормативными актами ГАУЗ СО «Богдановичская СП»;

3.3.2. Требовать от Работодателя предоставления ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.3.3.На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с трудовым договором;

3.3.4. Получать информацию о системе оплаты, порядке и размерах своего материального вознаграждения, а также предоставляемых компенсаций и льгот, установленных в ГАУЗ СО «Богдановичская СП»;

3.3.5. Участвовать в конкурсе (при их проведении) на замещение вакантных, в том числе вышестоящих, должностей;

3.3.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени (для отдельных профессий и категорий работников сокращенного рабочего времени), предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

3.3.7. На полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

3.3.8. На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном законодательством РФ;

3.3.9. На возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с использованием им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ;

3.3.10. На обязательное социальное страхование в соответствии с законодательством РФ;

3.3.11.Знакомиться с результатами оценки своей деятельности;

3.3.12. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законами способами.

4. Основные обязанности и права Работодателя

4.1. Работодатель обязан:

4.1.1. Соблюдать законодательство о труде Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;

4.1.2. Предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

4.1.3. Обеспечить государственное социальное страхование всех работников и выплату социальных льгот, предусмотренных действующим законодательством РФ;

4.1.4. Организовать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив их необходимыми канцелярскими принадлежностями и оргтехникой;

4.1.5. Контролировать соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к ее нарушителям;

4.1.6. Соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты и материального стимулирования труда, начислять и выплачивать заработную плату в установленные сроки;

4.1.7. Способствовать повышению квалификации работников, совершенствованию их профессиональных навыков;

4.1.8. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

4.1.9. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей.

4.2. Работодатель имеет право:

4.2.1. Требовать от работников выполнения ими обязательств, взятых на себя согласно трудовому договору и конкретной трудовой функции;

4.2.2. Требовать от работников соблюдения трудовой дисциплины, режима рабочего времени и отдыха, надлежащего исполнения своих трудовых обязанностей и соблюдения норм, установленных настоящими Правилами;

4.2.3. Требовать от Работника возврата выданных ему для выполнения профессиональных обязанностей технических средств, принадлежащих ГАУЗ СО «Богдановичская СП» на правах собственности, в том числе в судебном порядке;

4.2.4. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

5. Рабочее время, время отдыха, отпуска

5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников ГАУЗ СО «Богдановичская СП» устанавливается рабочая неделя (пятидневная либо шестидневная) согласно графика.
График утверждается приказом руководителя с учетом мнения Совета трудового коллектива. 
Для работников ГАУЗ СО «Богдановичская СП» устанавливается продолжительность рабочей недели:

	5.1.1. Прочий немедицинский персонал:

	Административно-управленческий персонал


	 40 часов в неделю.

	2.2.1. Медицинский персонал:

	Врачи-стоматологи всех наименований, кроме врача-хирурга, зубные врачи, зубные техники
	33 часа в неделю

	Врач-стоматолог-хирург, заведующий лечебно-хирургическим отделением, главный врач
	39 часов в неделю

	Средний медицинский персонал


	39 часов в неделю

	Рентгенолаборанты 
	30 часов в неделю



	Младший медицинский персонал


	39 часов в неделю


5.2. Продолжительность ежедневной работы, начало и окончание работы, перерывы в работе, чередование рабочих и нерабочих дней определяются графиками работы персонала, которые утверждаются главным врачом.
  Для работников ГАУЗ СО «Богдановичская СП» устанавливается перерыв на обед, продолжительностью 30 минут. Место приема пищи — кабинет № 8.
  График перерыва на обед в ГАУЗ СО «Богдановичская СП» по кабинетам утверждается приказом руководителя.
5.3. Учет рабочего времени ведется старшей медицинской сестрой ГАУЗ СО «Богдановичская СП» на всех работников. Табель учета рабочего времени работников, утвержденный главным врачом, представляется в бухгалтерию не позднее 2 – го числа текущего месяца.

5.4. Работодатель вправе вводить для отдельных работников режим гибкого рабочего времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон.

5.5. Привлечение работников к сверхурочным работам производится без письменного согласия Работника в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника.

5.6. Работа в выходные и праздничные нерабочие дни, как правило, запрещается.

Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится без согласия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством.

В других случаях привлечение работников в выходные и праздничные дни допускается только с письменного согласия Работника.

5.7. Работникам ГАУЗ СО «Богдановичская СП» предоставляется основной оплачиваемый отпуск согласно раздела 2 Коллективного договора.

5.8. Очередность предоставления отпусков устанавливается согласно графика отпусков.

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение особо важных заданий, Работодатель имеет право поощрить Работника.

6.2. Поощрения объявляются в приказе ГАУЗ СО «Богдановичская СП», доводятся до сведения коллектива и вносятся в трудовую книжку Работника.

6.3.  В качестве материального стимулирования применяется система премирования.

7. Ответственность за нарушение дисциплины труда

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником возложенных на него трудовых обязанностей и нарушение настоящих Правил, к нему могут применяться дисциплинарные взыскания в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ.

7.2. Дисциплинарными взысканиями являются: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

7.3. Дисциплинарное взыскание на Работника налагается приказом Работодателя.

7.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины, руководителем должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа Работника дать указанное объяснение, составляется соответствующий акт.

7.5. 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 совета трудового коллектива.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.

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

7.7. Приказ (распоряжение) Работодателя 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.

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров, мировым судьей, федеральным судом, комиссией по трудовым спорам.

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

7.10. 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 совета трудового коллектива.

