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Приложение № 1 Продолжительность рабочей недели, время начала и окончания работы с нормой рабочего времени в неделю на одну ставку
Приложение № 2 Перечень должностей работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работников с ненормированным рабочим днём, работников, которым предоставляются за непрерывную работу в определённых должностях дополнительный оплачиваемый отпуск.
1.Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным нормативным актом, регламентирующим трудовой распорядок в ГБУЗ ЯО Борисоглебской центральной районной больницы (далее Учреждение).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, обеспечению охраны здоровья населения и высокого уровня оказания ему медицинской и лекарственной помощи, повышению производительности труда.
1.3. Настоящие Правила определяют порядок приема на работу и увольнения работников, правовое положение сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы трудовых отношений.

1.4. К числу работников Учреждения, на которых распространяются настоящие Правила, относятся все категории лиц, работающих в учреждении по трудовому договору.

1.5. Учреждение, в лице Главного врача, выступает в качестве работодателя во взаимоотношениях с работниками.

1.6. Правила, а также все изменения и дополнения к ним разрабатываются и утверждаются Главным врачом, с учетом мнения представительного органа работников. 
1.7. Настоящие Правила доступны для сведения всех Работников Учреждения.

1.8. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех Работников Учреждения и обязательны для исполнения всеми Работниками, заключившими трудовые договоры с работодателем.
2.Порядок приёма, перевода и увольнения работников Учреждения.
2.1. Заключение трудового договора.

2.1.1.
Работники реализуют своё право на труд путём заключения письменного трудового договора с работодателем в лице Главного врача. Условия трудового договора не должны ухудшать положение работника по сравнению с трудовым законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, соглашениями в сфере социально-трудовых отношений и не могут содержать условий, снижающих уровень прав и гарантий работников, установленный трудовым законодательством Российской Федерации.

2.1.2.
Трудовые договоры могут заключаться как на неопределенный, так и определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается Работнику, другой хранится у Работодателя.

2.1.3.
Лица, заключающие трудовой договор, подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию), с выдачей медицинского заключения.
2.1.4.
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю следующие документы:

 а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

 б)документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
 в) документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

 г) документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
д) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или гражданин поступает на работу на условиях совместительства;
е) 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
 
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
На каждого Работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки Работников хранятся у Работодателя.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу Работника Работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.
2.1.5.
Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в Учреждении (внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя (внешнее совместительство).
2.1.6.
Приём на работу оформляется приказом Главного врача на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись.
2.1.7.
Все поступающие до оформления трудового договора проходят собеседование в подразделениях о предстоящей работы, где их знакомит старшая медицинская сестра отделения (для врачебного персонала – главный врач, заместитель главного врача) с условиями и режимом работы, должностными обязанностями.
2.1.8.
При приёме на работу Работника или переводе его в установленном порядке на другую работу, поступающие:
-проходят предварительный медицинский осмотр (до оформления трудового договора);

-вводный инструктаж у специалиста по охране труда, по технике безопасности, по пожарной безопасности. Проведение такого инструктажа подтверждается подписью работника.
-знакомятся с локальными нормативными актами учреждения: коллективным договором,  настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, положением о защите персональных данных, должностной инструкцией, антикоррупционной политикой (стандартами) в отделе кадров (у инспектора по кадрам). Ознакомление так же подтверждается подписью Работника.

- предоставляют сертификаты о выполненных профилактических прививках, согласно Национального календаря профилактических прививок.
2.1.9.
При поступлении на работу Работнику может быть установлен Работодателем испытательный срок до трех месяцев с целью проверки соответствия Работника поручаемой ему работе, при этом, если срок испытания истек, а Работник продолжает работать, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение с ним трудового договора допускается в соответствии с ТК РФ.

При неудовлетворительном результате испытания освобождение Работника от занимаемой должности производится по приказу Главного врача.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого Работодателя по согласованию между работодателями; лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев и т.д.

2.2.
Изменение трудового договора:
2.2.1. 
Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы в Учреждении, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

2.2.2.

Перевод на другую работу в пределах Учреждения или перемещение Работника оформляется приказом Главного врача, который объявляется Работнику под роспись и на его основании делается запись в трудовой книжке Работника (за исключением случаев временного перевода). В случаях, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации (если выполнение прежних трудовых обязанностей становится для Работника невозможным), администрация Учреждения обязана перевести Работника с его согласия на другую работу (при ее наличии).

2.2.3.
Работодатель обязан не допускать Работника к исполнению трудовых обязанностей, а если он уже приступил к ним, то отстранить его от работы в следующих случаях:

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения. Факт нетрезвого состояния работника либо наркотического или иного токсического опьянения может быть подтвержден как медицинским заключением, так и другими видами доказательств;

· если работник не прошел в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· если работник не прошел в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование);

· если при медицинском обследовании у работника выявлены противопоказания для выполнения порученной ему работы и если наличие этих противопоказаний подтверждено медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

· если медицинский работник не прошел в установленном порядке периодическую аккредитацию и у него закончился срок допуска к осуществлению медицинской деятельности (сертификат, или аккредитация);

· в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.






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

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не начисляется.

 В случаях отстранения от работы Работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

2.3.
Прекращение трудового договора.

2.3.1.

Увольнение Работников Учреждения во всех случаях производится в результате прекращения трудового договора. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации, а именно: 
1) соглашение сторон (статья 78 Трудового Кодекса РФ (далее - ТК РФ)); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 ТК РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому Работодателю или переход на выборную работу (должность);

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ);

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ);

8) отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ);

9) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).

12) при не выходе в течение трёх месяцев с даты окончания службы работника на работу, который проходил службу по мобилизации или контракту (п.13.1 ч.1 ст. 81 ТК.) 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
2.3.2.

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его фактической работы независимо от даты издания соответствующего приказа об увольнении.

2.3.3.

Порядок расторжения трудового договора по каждому из оснований определяется трудовым законодательством Российской Федерации и другими федеральными законами.

2.3.4.

Независимо от срока заключения и иных условий трудового договора, Работник имеет право на его расторжение по собственному желанию.

2.3.5. 
Работник обязан заранее предупредить администрацию Учреждения о своем желании расторгнуть трудовой договор. Сроки предупреждения об увольнении определены трудовым законодательством Российской Федерации и составляют 14 календарных дней. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении, Работник вправе прекратить работу, а Работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника, произвести с ним окончательный расчет. По договоренности между Работником и Работодателем, трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. Исчисление названных сроков ведётся со следующего дня после подачи в письменной форме соответствующего заявления по установленной форме. День окончания срока предупреждения является последним днём работы, т.е. днём увольнения. Если последний день срока предупреждения приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий день.

2.3.6. Работник обязан в срок до окончания действия трудового договора произвести полный расчет с Учреждением (в том числе, передать полученные материальные ценности).

2.3.7.

Увольнение Работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, предусмотренным пунктом 2,3 или 5 части первой статьи 81ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения профсоюзной организации.
2.3.8. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия. Администрация Учреждения обязана предупредить Работника об окончании срока его трудового договора в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и Работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
2.3.9. 
Прекращение трудового договора оформляется приказом Главного врача ГБУЗ ЯО Борисоглебской ЦРБ. С приказом о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под роспись. В день увольнения администрация Учреждения обязана выдать Работнику его трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и выплатить все причитающиеся ему суммы, а Работник обязан погасить все имеющиеся задолженности, в противном случае - предоставить график погашения задолженности. По письменному заявлению Работника администрация также обязана выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы у данного работодателя и другое).

 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, администрация обязана направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.

3.Основные права и обязанности работников ГБУЗ ЯО Борисоглебской ЦРБ.

Работники ГБУЗ Борисоглебская ЦРБ пользуются правами, предоставленными им Конституцией РФ, ТК РФ, законами и иными нормативными актами о труде, а также заключенными с ними трудовыми договорами.
3.1. Работник имеет право на:

3.1.1.
Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

3.1.2.

Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени (сокращение рабочего времени - для отдельных профессий и категорий Работников, предоставление выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска).

3.1.3.

Обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда.

3.1.4.

Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

3.1.5.

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

3.1.6.

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

3.1.7.

Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

3.1.9.

Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в т.ч. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном трудовым законодательством.

3.1.10.
Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.1.11.
Работник имеет иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации.

3.2.Все Работники Учреждения обязаны:

3.2.1.

Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором, а так же закреплённые в трудовом законодательстве Российской Федерации, законодательстве о здравоохранении, в Уставе Учреждения, в иных локальных нормативных актах Учреждения, в должностных инструкциях. 

3.2.2.

Соблюдать трудовую дисциплину,  без опозданий приходить на рабочее место (работу), использовать все рабочее время для производительного труда, своевременно и точно исполнять свои должностные обязанности, возложенные на него трудовым договором и предусмотренные должностной инструкцией, своевременно и рационально использовать рабочее время.

3.2.3.
Соблюдать настоящие Правила;

3.2.4.
Соблюдать требования охраны труда;

3.2.5.

Соблюдать требования производственной и санитарной гигиены труда и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 
3.2.6.

Строго соблюдать этические нормы и правила, медицинскую этику и деонтологию в общении с пациентами, их родственниками. Вести себя достойно с коллегами, воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять свои трудовые обязанности.

3.2.7.

Улучшать качество обслуживания пациентов, не допускать упущений в работе. Соблюдать и пропагандировать санитарно-гигиенические знания среди населения.
3.2.8.

Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы. Бережно относиться к медицинской аппаратуре, медицинскому оборудованию, инструментарию, мягкому и твердому инвентарю, другим материальным ценностям, рационально использовать средства лечения и профилактики болезней.
3.2.9.

Незамедлительно сообщить непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Учреждения.

3.2.10.
Содержать используемое в работе оборудование, технику в исправном состоянии, поддерживать чистоту на своём рабочем месте, в отделении, кабинете и других помещениях,  а также на территории Учреждения. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.2.11.
В случае причинения Учреждению материального ущерба в процессе трудовой деятельности, Работник обязать возместить ущерб в порядке, предусмотренном гражданским законодательством РФ.

3.2.12.
Выполнять распоряжения администрации Учреждения.

3.2.13.
Использовать в работе санитарно-гигиеническую одежду, специальную одежду и средства индивидуальной защиты. Соблюдать деловой стиль в одежде для работников АУП (административно-управленческого персонала).

3.2.14.
Использовать в своей работе программное обеспечение, установленное в Учреждении в соответствии со своими должностными обязанностями.

3.2.15.
Врачебный и средний медицинский персонал обязаны повышать свою квалификацию в установленных законом порядке и сроках.

3.2.16. Персонал Учреждения обязан соблюдать неразглашение сведений, содержащих врачебную тайну и персональные данные сотрудников и пациентов, полученные в связи с исполнением своих должностных обязанностей, составляющих врачебную тайну, в соответствии со ст. 13 ФЗ №323 «Об основах охраны здоровья граждан Российской Федерации», выполнять Антикоррупционную политику Учреждения. Лица, имеющие доступ к персональным данным, как Работников, так и пациентов, должны кроме требований Российского законодательства руководствоваться и этическими нормами и правилами.

3.2.17.
Постоянно совершенствовать качество и культуру оказания медицинской помощи населению, своевременно и тщательно выполнять задания по хозяйственно-бытовому обслуживанию организации, настойчиво внедрять в практику работы современные достижения медицины, систематически повышать свою деловую квалификацию.
3.2.18.
Врачебный и средний медицинский персонал должен знать основные приказы и другие нормативные документы, регламентирующие требования по санитарно-эпидемиологическому режиму, учету, хранению и использованию медикаментов, режиму дезинфекции и стерилизации и др.

3.2.18.
Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией, положением о соответствующей структурном подразделении, иными локальными нормативными актами, а также нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями.

3.2.19.
Все Работники находятся в подчинении к руководству ГБУЗ ЯО Борисоглебской ЦРБ и его представителям, наделенным административно-властными полномочиями, либо осуществляющими распорядительные функции, выполняют их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

3.3. Работникам запрещается:

3.3.1.

Уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения;

3.3.2.
Приносить с собой предметы или товары с целью продажи их на рабочем месте;

3.3.3.
Курить в служебных помещениях;

3.3.4.
Приносить с собой и распивать на рабочем месте спиртные напитки;

3.3.5.
Приходить в больницу и находиться в нем в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения;

3.3.6.
Производить замену смен без согласования с непосредственным начальником;

3.3.7.

Покидать свое рабочее место в рабочее время без согласования с непосредственным руководителем подразделения Работодателя либо главного врача или его заместителями.

4.Основные права и обязанности Работодателя ГБУЗ ЯО Борисоглебской ЦРБ.
4.1. Работодатель имеет право:

4.1.1.

Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.2.

Требовать от Работника добросовестного исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.

4.1.3.

Принимать локальные акты, непосредственно связанные с трудовой деятельностью Работника.

4.1.4.
Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом Р.Ф., иными федеральными законами.

4.1.5.
Поощрять Работника за добросовестный эффективный труд.

4.1.6.

Работодатель имеет иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации.

 4.2. Работодатель обязан:

 4.2.1.
Соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров.

4.2.2.
Предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором.

4.2.3.

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

4.2.4.

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

4.2.5.
Организовать учёт рабочего времени каждого Работника.

4.2.6.

Знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
4.2.7.

Возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными актами РФ.
4.2.6.

Совершенствовать организацию и оплату труда в целях усиления материальной заинтересованности Работников, как в результате личного вклада, так и общих итогах работы отделений и служб с учетом особенностей деятельности Учреждения в условиях медицинского страхования.
4.2.7.

Развивать платные медицинские услуги, максимально использовать коечный фонд, медицинское оборудование и аппаратуру, материальные, трудовые и денежные ресурсы для обеспечения ритмичной и рентабельной работы Учреждения.
4.2.8.
Обеспечить своевременную выдачу Работникам заработной платы.
4.2.9.

Реализовывать гарантии и компенсации Работникам, совмещающим работу с обучением в образовательных учреждениях среднего и высшего профессионального образования и других случаях предусмотренных ТК Российской Федерации.
4.2.10.
Организовать периодические медицинские осмотры и постоянное диспансерное наблюдение Работников, связанных с вредными и особенными условиями труда, а также медицинское обслуживание всех Работников.
4.2.11.
Все Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимовежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную этику и дисциплину.
Работодатель стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, повышению заинтересованности среди Работников в развитии и укреплении деятельности Учреждения.

5.Рабочее время.

5.1.
Рабочее время - это период, в течение, которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными актами относятся к рабочему времени.

Общий режим работы Учреждения устанавливается следующий:













начало работы 7.30

перерыв на обед с 12.00 до 12.30 (тридцать минут)











окончание работы 18.00 
5.2.
Для Работников Учреждения в соответствии с действующим законодательством устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени- 40 часов в неделю, для медицинских работников сокращенная продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю, конкретная продолжительность рабочей недели, время начала и окончания работы с нормой рабочего времени в неделю на одну ставку, (в зависимости от должности, пола), время приема пищи, определяется в соответствии с Приложением №1 к настоящим Правилам.

5.3.
Для улучшения доступности оказания первичной медико-санитарной помощи в условиях амбулаторно-поликлинических подразделений организовать работу (с учетом отработки рабочего времени) по субботам с 8 часов 00 минут до 12 часов 00 минут, медицинским Работникам, либо в соответствии с графиками работы структурных подразделений Учреждения.

5.4.
Для необходимости обеспечения непрерывности производственного цикла и в связи с круглосуточным режимом работы некоторых подразделений ГБУЗ ЯО Борисоглебской ЦРБ устанавливается порядок ведения суммированного учета рабочего времени, с учетным периодом – месяц.
5.5.
Для Работников, работающих по суммированному учету рабочего времени, продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками сменности, утверждаемыми Работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за учетный период. С графиком смен знакомят Работников под роспись не менее чем за месяц до введения их в действие. Работники чередуются по сменам равномерно. Работник имеет право по согласованию с Работодателем изменить график своей работы, в индивидуальном порядке оформив это заявлением.

5.6.
Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником.

5.7.
Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

5.7.1.
Продолжительность рабочего дня и смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.
5.7.1.
 Для Работников в возрасте шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю;

5.7.2.
Для Работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 
5.7.3.
Для Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, - не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством РФ.

5.7.4.
Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учреждений в возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение учебного года в свободное от учебы время, не может превышать половины норм, установленных частью первой ст. 92 ТК РФ.
5.7.5
По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и в последствии, неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

5.8.
Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы работников. До начала работы каждый Работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня - уход с работы, известив об этом своего непосредственного руководителя. По факту опоздания на работу или отсутствия на рабочем месте Работника непосредственный руководитель составляет служебную записку на имя Главного врача Учреждения.

5.9.
В случае необходимости отсутствия на рабочем месте, Работник также должен поставить в известность своего непосредственного руководителя (Работник пишет заявление на имя Главного врача с указанием причины отсутствия). На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего Работника. В случае неявки сменяющего, Работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником. На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания установить нельзя, Работнику должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени. Дежурство в ночную смену производится без права на сон. Время переодевания перед началом и после окончания рабочего дня (смены) не входит в учет рабочего времени.
5.10.
Установить ненормированный рабочий день отдельным категориям Работников, которые при необходимости эпизодически привлекаются к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для Работника нормальной продолжительности рабочего времени (Приложение № 2).

5.11.
В учреждениях здравоохранения разрешается работа до 12 часов в смену. Назначение работника на работу в течение двух смен подряд запрещается. Графики сменности доводятся до сведения Работника, как правило, не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

5.12.
Работа свыше 12 часов разрешается в исключительных случаях по перечню, утвержденному главным  врачом, согласованному с профсоюзным комитетом, по заявлению работника.
5.13.
Работники чередуются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить, как правило, через каждую неделю в часы, определенные графиком сменности. 
5.14.
Для учета рабочего времени и контроля трудовой дисциплины используется табель учета рабочего времени. Табель учета времени позволяет фиксировать время прихода и ухода Работников с работы, все случаи опозданий и неявок с указанием их причины, а также часы простоя и часы сверхурочной работы. Заполненный табель в последний день месяца сдается в бухгалтерию для начисления заработной платы. Табель обязательно должен быть подписан ответственным лицом за ведение табеля.

5.15. Учреждения здравоохранения, имеющие стационары, по своему статусу относятся к учреждениям с непрерывным режимом работы. Поэтому медицинская помощь в них должна оказываться в любое время суток и дней недели (то есть круглосуточно). В обязанности врача стационара входит оказание медицинской помощи больным как в дневное время, так и в вечернее и ночное время, в выходные и праздничные дни, должны осуществляться в пределах месячной нормы рабочего времени.
6. Время отдыха.
6.1. Основными видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня; междудневные перерывы (ежедневный отдых); еженедельные дни отдыха; праздничные нерабочие дни; отпуска.
6.2. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически отработанного работником. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается в соответствии с Приложением 1.
6.3. Всем Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

- ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. 

- работникам моложе 18 лет отпуск предоставляется продолжительностью 31 календарный день

- инвалидам, независимо от группы инвалидности, отпуск предоставляется продолжительностью 30 календарных дней.

Ежегодные дополнительные отпуска предоставляются согласно Приложению №2 (Перечень должностей работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работников с ненормированным рабочим днём, работников, которым предоставляются за непрерывную работу в определённых должностях дополнительный оплачиваемый отпуск).
-врачам- участковым и медицинским сестрам участковым, врачам участковых больниц и амбулаторий, расположенных в сельской местности, независимо от наименования должности; среднему медицинскому персоналу участковых больниц и амбулаторий, расположенных в сельской местности (независимо от наименования занимаемой должности), среднему медицинскому персоналу фельдшерско-акушерских пунктов, водителей выездных бригад станций (отделений) скорой медицинской помощи, дополнительный оплачиваемый 3-дневный отпуск за непрерывную работу в этих должностях свыше 3 лет.
6.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечению 6 месяцев его непрерывной работы в ГБУЗ ЯО Борисоглебской ЦРБ. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным главным врачом и председателем профсоюзного комитета. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15-16 декабря предыдущего года. Если Работника не устраивает время отпуска, установленное в графике, он может просить главного врача это время изменить. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен при временной нетрудоспособности Работника в период отпуска.
6.5. 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.

6.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы:

- работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней;

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней;

-работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней.
6.6
 Женщинам предоставляются отпуска по беременности и родам продолжительностью 140 календарных дней.
6.7.
По желанию женщин им предоставляется частично оплачиваемый отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет с выплатой за этот период пособия по государственному социальному страхованию.
6.8.
Кроме указанного отпуска женщине, по ее заявлению, предоставляется дополнительный отпуск без сохранения заработной платы по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет с выплатой за период такого отпуска компенсации в соответствии с действующим законодательством.
6.9. 
Частично оплачиваемый отпуск и дополнительный отпуск без сохранения платы по уходу за ребенком могут быть использованы полностью либо по частям отцом ребенка, бабушкой, дедом или другими родственниками, фактически осуществляющими уход за ребенком.
6.10.
Отпуска по уходу за ребенком засчитываются в общий и непрерывный стаж работы, а также в стаж работы по специальности.
6.11.
В стаж работы, дающий право на последующие ежегодные оплачиваемые отпуска, время частично оплачиваемого отпуска и дополнительного отпуска без сохранения заработной платы по уходу за ребенком не засчитывается.
6.12.
За время отпуска по уходу за ребенком сохраняется место работы (должность).
6.13.
Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа.
6.14.
Одному из родителей, воспитывающего ребенка – инвалида, предоставляется дополнительные оплачиваемые выходные дни в месяц в соответствии с действующим законодательством.
6.15.
Женщинам , работающим в сельской местности, предоставляется, по их желанию, один дополнительный день в месяц без сохранения заработной платы.

6.16.
Для снижения неблагоприятных воздействий интеллектуальной и эмоциональной нагрузок, перенапряжения, профилактики развития переутомления Работникам предоставляются регламентированные перерывы в счет рабочего времени в зависимости от категории и вида трудовой деятельности в соответствии с действующим законодательством (например, для работников, непрерывно работающих с ПК, устанавливается регламентированный перерыв на 5-10 минут через каждые 60 минут работы с ПК, для работников, труд которых по показателям тяжести трудового процесса относится к вредному 3 классу условий труда (1-3 степени), предоставляются регламентированные перерывы через 1,5 – 2 часа работы продолжительностью 10 минут, для работников, выполняющих ультразвуковые исследования, устанавливаются два 10-минутных перерыва в течение рабочей смены и т.д.)
6.17.
Нерабочими праздничными днями являются:

 1, 2, 3, 4, 5 и 8 января - Новогодние каникулы; 

 7 января - Рождество Христово;
 23 февраля - День защитника Отечества;
 8 марта - Международный женский день;
 1 мая - Праздник Весны и Труда;
 9 мая - День Победы;
 12 июня - День России;
 4 ноября - День народного единства.
Накануне нерабочих праздничных дней, продолжительность работы работников сокращается на один час.
7. Порядок выплаты заработной платы.
7.1. Размер заработной платы каждого Работника и иных выплачиваемых ему видов вознаграждения устанавливаются условиями заключенного с Работником трудового договора, Коллективным договором, локальными нормативными актами по Учреждению.
7.2. Заработная плата выплачивается 2 раза в месяц:
7.2.1. до 10 числа текущего месяца – окончательный расчет по итогам предшествующего месяца;
7.2.2. до 25 числа текущего месяца за первую половину текущего месяца.
7.2.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим, праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
7.2.4. 
Бухгалтерия ежемесячно в расчетных листках предоставляет сотрудникам информацию о начисленной заработной плате, произведенных удержаниях и сумме, подлежащей выплате.
7.2.5. Заработная плата выплачивается Работнику наличными денежными средствами либо путем перечисления на счет в кредитной организации, указанный работником.
8. Поощрение и наказание.
Работодатель вправе применять к Работникам меры поощрения и наказания. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.
8.1. Поощрения за успехи в работе:

8.1.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, высокое качество оказания медицинской помощи населению, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде, а также юбилейные даты, применяются следующие меры поощрения Работников:

· объявление благодарности;

· выплата премии (в соответствии с Положением об оплате труда работников ГБУЗ ЯО Борисоглебской ЦРБ),

· награждение ценным подарком,

· награждение Почетной грамотой.

8.1.2. При применении поощрений учитывается мнение трудового коллектива. Поощрения объявляются приказом по Учреждению, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника.
8.1.3. За особые трудовые заслуги Работники представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, Почетными грамотами министерства здравоохранения Российской Федерации, Ярославской области, Правительства Российской Федерации, Губернатора Ярославской области, Ярославской областной Думы, знаком «Отличник здравоохранения», на присвоение почетного звания «Заслуженный врач РФ» и «Заслуженный работник здравоохранения РФ».

8.2.  Ответственность Работников за совершение дисциплинарных проступков.

8.2.1. Работники Учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, нарушение трудовой дисциплины, нарушение Этических кодексов врача и средних медицинских работников Учреждения. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
8.2.2. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены).
8.2.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право в порядке, установленном ТК РФ, применить следующие дисциплинарные взыскания: 
· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

8.2.4. Увольнение может быть применено:
· за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей;

· если Работник имеет дисциплинарное взыскание;

· за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов в течение рабочего дня);

· за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

· за разглашение охраняемой законом тайны (врачебной, служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

· за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;
· за нарушение Работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя.
8.2.5. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания Работнику, нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться стимулирующая надбавка за качество выполнения работ, премия за выполнение производственных показателей полностью или частично, а также ему может быть уменьшено вознаграждение по итогам работы за год, если приказом о наказании ему объявлены выговор или замечание. 
8.2.6. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. В случае, если Работник совершил грубое правонарушение и при наличии в его действиях умысла, или если действиями Работника причинен существенный ущерб Учреждению, который в соответствии с трудовым законодательством не может быть возмещен в полном объеме из заработной платы Работника, приказом о наложении дисциплинарного взыскания может быть предусмотрено лишение или уменьшение стимулирующих выплат на период до снятия дисциплинарного взыскания в установленном порядке (по истечении 1 года или досрочно по приказу главного врача на основании его решения, по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников).

8.2.7. 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.
8.2.8. 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.
8.2.9. 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.
8.2.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.2.11. 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.
8.2.12. Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия доводится до сведения других Работников ГБУЗ ЯО Борисоглебская ЦРБ.
8.2.13. Дисциплинарные взыскания применяются приказом главного врача по представлению непосредственного руководителя Работника или иных должностных лиц. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.

9.Заключительные положения.

9.1.
Правила внутреннего трудового распорядка находятся у инспектора по кадрам (в отделе кадров), а также вывешиваются в структурных подразделениях на видном месте.
9.2.
Ознакомление Работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке до заключения трудового договора.

