П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка для работников

ГБУЗ РМ «Детская поликлиника № 3»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Труд свободен. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда. Каждый имеет право на отдых.


Граждане Российской Федерации имеют право на охрану здоровья и медицинскую помощь. Медицинская помощь оказывается бесплатно в объеме и на условиях обязательного медицинского страхования.


Обязанность и дело чести каждого работника – добросовестный труд в избранной им специальности, соблюдение трудовой дисциплины.


Производственная дисциплина – это не только строгое соблюдение правил внутреннего распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.


Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также – поощрения за добросовестный труд.


К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, данным коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.


1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать воспитанию работников в духе добросовестного отношения к труду, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего 
времени, высокому качеству работ, обеспечению охраны здоровья населения и высокого уровня оказания ему медицинской и лекарственной помощи, повышению производительности и эффективности общественного производства.


1.3. Настоящие правила разработаны работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом на основании Трудового Кодекса Российской Федерации.


1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем в пределах представленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем.

2.2. 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, 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.

- идентификационный номер налогоплательщика.

Все лица, поступающие на работу, обязаны предъявить результаты предварительного медицинского осмотра.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

Работодатель не имеет право производить прием на работу для медицинской деятельности лиц, не получивших специальной подготовки и знания в соответствующих высших и средних учебных заведениях.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе.

Прием на работу оформляется приказом руководителя учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.3. При приеме на работу или при переводе работника в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

- ознакомить работника с порученной работой, должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующим в поликлинике;

- проинструктировать работника по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности и другим правилам по охране труда.

2.4. На каждого работника, проработавшего свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на определенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели.

При расторжении трудового договора по уважительным причинам работодатель расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя допускается в случаях, предусмотренных законодательством.

Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя учреждения.

3.  ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ


Работодатель обязан: 


3.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

           3.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;           

           3.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

3.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;


3.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в коллективном договоре; 

3.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

3.8. Предоставлять профсоюзному комитету как представителю работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;

3.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

3.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

3.11. Рассматривать представления правового инспектора труда ЦК профсоюза работников здравоохранения РФ по Республике Мордовия о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать ему о принятых мерах;

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

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

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

3.15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА


Работник обязан:


4.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;


4.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;


4.3. Соблюдать трудовую дисциплину;


4.4. Повышать качество и культуру оказания медицинской помощи населению, внедрять в практику работы современные достижения медицинской науки и научной организации труда;


4.5. Выполнять установленные нормы труда;


4.6. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;


4.7. Принципиально выполнять профессиональные обязанности медицинских работников, соблюдать «Кодекс этики и служебного поведения работников и руководителей ГБУЗ РМ «Детская поликлиника № 3»;


4.8. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 


4.9. Вести себя достойно, соблюдать правила общежития;


4.10. Систематически повышать профессиональную квалификацию;


4.11.Незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ


5.1. Работа поликлиники осуществляется с 8.00 до 18.00.


Начало работы регистратуры в 7 часов 30 минут.


5.2. Медицинским работникам предоставляется перерыв для отдыха и приема пищи в течение 20 минут непосредственно на рабочем месте, который включается в рабочее время. 

Прочим работникам предоставляется перерыв для отдыха и приема пищи продолжительностью 1 час, который в рабочее время не включается.

5.3. Работникам поликлиники устанавливается следующая продолжительность рабочего времени при 5-дневной рабочей неделе:

5.3.1.  18-часовая рабочая неделя (3 ч. 36 мин. в день):

логопед 

5.3.2.   30-часовая рабочая неделя (6 часов в день):

врач-рентгенолог

рентгенолаборант

5.3.3.   39-часовая рабочая неделя (7ч 48 мин в день):
заместитель главного врача по медицинской части

главная медицинская сестра

заведующий структурным подразделением

врач-педиатр участковый

врач-педиатр

врач-оториноларинголог

врач-офтальмолог

врач детский хирург

врач травматолог-ортопед

врач-уролог

врач детский уролог-андролог

врач акушер-гинеколог

врач-невролог 

врач-гастроэнтеролог

врач детский кардиолог

врач аллерголог-иммунолог

врач детский эндокринолог

врач-психотерапевт

врач-психиатр

врач-эндоскопист

врач-рефлексотерапевт

врач ультразвуковой диагностики

врач функциональной диагностики

врач-физиотерапевт

врач по лечебной физкультуре

врач клинической лабораторной диагностики

врач-лаборант

врач-статистик

старшая медицинская сестра

медицинская сестра участковая

медицинская сестра оториноларингологического кабинета

медицинская сестра офтальмологического кабинета

медицинская сестра кабинета врача детского хирурга

медицинская сестра кабинета травматологии и ортопедии

медицинская сестра кабинета врача детского уролога-андролога

медицинская сестра кабинета врача невролога

медицинская сестра кабинета врача гастроэнтеролога

медицинская сестра кабинета врача детского кардиолога

медицинская сестра кабинета врача аллерголога-иммунолога

медицинская сестра кабинета врача детского эндокринолога

медицинская сестра эндоскопического кабинета 

медицинская сестра кабинета ультразвуковой диагностики

медицинская сестра кабинета функциональной диагностики

медицинская сестра по массажу

медицинская сестра процедурной

медицинская сестра палатная

медицинская сестра по физиотерапии

медицинская сестра по профилактической работе

медицинская сестра централизованной стерилизационной

инструктор по гигиеническому воспитанию

инструктор по лечебной физкультуре

инструктор-методист по лечебной физкультуре

фельдшер–лаборант

акушерка

помощник врача эпидемиолога

заведующая фельдшерским здравпунктом - фельдшер 

заведующая фельдшерским здравпунктом – медицинская сестра

медицинская сестра 

фельдшер 

медицинский психолог

сестра-хозяйка

санитарка

медицинский регистратор              

5.3.4.  40-часовая рабочая неделя (8 часов в день):

            главный врач

      главный бухгалтер

      заместитель главного бухгалтера

      экономист

      экономист по финансовой работе

      бухгалтер

      начальник планово-экономического отдела

      начальник отдела материально-технического снабжения

      начальник хозяйственного отдела 

      начальник отдела кадров

      специалист по кадрам

      секретарь руководителя

      специалист по гражданской обороне 
      инженер
инженер–программист

оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин

специалист по охране труда

юрисконсульт

специалист по социальной работе

рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания

гардеробщик

архивариус

электромеханик связи

уборщик служебных помещений

слесарь-сантехник

подсобный рабочий

кастелянша

агент по снабжению

электромеханик связи

лифтер

дворник

техник

техник насосной станции

столяр

машинист по стирке и ремонту спецодежды

электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования.

          5.4. Запрещается в рабочее время отвлекать работника от его непосредственной работы, вызывать или снимать с работы.

          5.5. Созыв собраний, заседаний и всякого рода совещаний по общественным   делам производится по согласованию профсоюзного комитета с администрацией за 10 календарных дней.

6.  ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ


6.1. За образцовое выполнение обязанностей, успехи в оказании медицинской помощи населению, за продолжительную и безупречную работу и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение Ценным подарком, Почетной грамотой;

- представление к званию «Лучший по профессии».


6.2. Поощрения применяются работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом.

6.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.4. При применении мер поощрения обеспечиваются сочетание морального и материального стимулирования труда.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


7.1. 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:


1) замечание;


2) выговор;


3) увольнение.

7.2. Дисциплинарное взыскание применяется руководителем.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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 представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

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.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или в суд.

             7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания определено ст. 81 ТК РФ по следующим основаниям:

- за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня; 

б) появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации-работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения. 

в) разглашение охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;            

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий.

7.4. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания к нарушителям трудовой дисциплины могут применяться и иные меры правового воздействия.

К их числу относятся:

- лишение премии, предусмотренного Положением «О премировании работников ГБУЗ РМ 

   «Детская поликлиника № 3» по итогам работы и единовременных выплатах»;

- лишение вознаграждения по итогам работы;

- не предоставление льготных путевок в санатории и дома отдыха.

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

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

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


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


В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем в пределах прав, предусмотренных законодательством и настоящими Правилами, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом Поликлиники.

