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Правила внутреннего трудового распорядка
1. Общие положения:

1.1. Работники ГУЗ «Измалковская РБ» обязаны соблюдать трудовую дисциплину. Дисциплина труда – обязательное для всех  работников учреждения подчинение правилам поведения, определенным  законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами организации. Дисциплина труда  основывается  на сознательном и добросовестном  выполнении всеми  работниками учреждения своих трудовых обязанностей и является  необходимым условием  высокопроизводительного труда. К нарушителям  трудовой  дисциплины применяются меры административного воздействия.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка  имеют целью способствовать дальнейшему укреплению  трудовой  дисциплины, организации труда  на научной основе, рациональному использованию рабочего времени,  высокому качеству работ, обеспечению охраны здоровья сотрудников,  повышению производительности труда  и эффективности производства.

1.3. Все вопросы, связанные с применением  правил внутреннего  трудового распорядка, решаются администрацией учреждения в соответствии с действующим законодательством.  

2. Порядок приема  и увольнения работников:

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

- паспорт;

-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 подлежащих призыву  на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или  наличии специальных знаний  - при поступлении на работу, требующую специальных знаний специальной подготовки.

При  заключении трудового договора  впервые трудовая книжка  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем. 

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

2.3. Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании  заключенного  трудового договора.  Приказ  объявляется  работнику под расписку в трехдневный срок со дня  подписания трудового  договора.

2.4. При приеме на работу администрация обязана ознакомить работника  с правилами  внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностной  инструкцией, иными  локальными  актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.

2.5. При заключении трудового договора  соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.6. Трудовой договор  может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

2.7. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор,  предупредив  об этом  работодателя в письменной форме за две недели. По  истечении  срока  предупреждения  об увольнении работник имеет право прекратить  работу. В последний  день работы администрация  обязана  выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные  с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

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

2.8. По соглашению между  работником и администрацией трудовой договор может быть  расторгнут и до  истечении срока предупреждения об  увольнении.

До истечения срока  предупреждения  об увольнении работник  имеет право в любое время  отозвать  свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен  в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом РФ  не может быть  отказано в заключении трудового договора. 

3. Основные обязанности работников:

  3.1. Работники обязаны:

- работать честно и добросовестно;

- соблюдать  дисциплину труда – основу  порядка в учреждении (вовремя приходить на работу, соблюдать  установленную продолжительность  рабочего времени, своевременно  и точно исполнить распоряжения  руководителя  подразделения, администрации учреждения и т. п.);

- повышать качество и культуру обслуживания доноров, внедрять в практику работы  современные  достижения  медицинской науки  и научной организации труда медицинских работников, пропагандировать  санитарно- гигиенические  знания  среди населения,  повышать производительность труда;

- соблюдать  профессиональные обязанности медицинских работников, технологическую  дисциплину, не допускать брака в работе, улучшать  качество продукции;

- полностью  соблюдать  требования по охране труда,  технике безопасности, гигиене труда и противопожарной  охране, предусмотренные   соответствующими  правилами, инструкциями, пользоваться выданной спецодеждой, обувью и предохранительными приспособлениями;

- содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, соблюдать чистоту в отделении, кабинете и других  структурных  подразделениях, а также на территории учреждения, передавать  сменяющему работнику свое рабочее место,  оборудование и приспособления в исправном состоянии;

- беречь имущество учреждения, эффективно использовать  приборы,  оборудование, инструменты  и машины, бережно относится к материалам, спецодежде и т.д.;

- вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих  нормальное производство работы, в случае отсутствия возможности устранить  эти причины своими силами,  немедленно доводить об этом до сведения администрации;

- систематически повышать свою квалификацию.

3.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации  или должности, определяется  должностной инструкцией, техническими  правилами и другими  документами, утвержденными в установленном порядке.

4. Основные обязанности администрации:

4.1. Администрация учреждения обязана:

- организовать труд работников так, чтобы каждый  работник имел  закрепленное за ним  определенное место,  оборудование и т.п.;

- своевременно до начала работы знакомить работников с установленным заданием,  обеспечить безопасные условия  труда, исправное состояние оборудования, машин, инструментов, а также  запасы (в соответствии с нормативами) сырья, материалов  и других  ресурсов, необходимых для  бесперебойной  и ритмичной работы;

- создавать условия  для обеспечения охраны здоровья, роста производительности труда  путем внедрения  новейших достижений науки, организовать  изучение и внедрение  передовых методов труда совершенствовать  организацию и обслуживание рабочих мест; механизировать  тяжелые  и трудоемкие  работы;

- своевременно рассматривать и внедрять изобретения  рационализаторские предложения, поддерживать и поощрять  новаторов производства;

- всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину;

- улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о труде, обеспечивать  надлежащее  техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующее правилам по охране труда;

- внедрять современные средства техники безопасности,  предупреждающие  производственный травматизм, и обеспечивать санитарно-гигиенические  условия, предотвращающие   возникновение  профессиональных и других  заболеваний работников;

-  обеспечивать выполнение  плановых заданий  с наименьшими  затратами  трудовых, материальных и финансовых ресурсов,  максимально используя производственные  мощности и внутрихозяйственные резервы, строго соблюдая  режим экономии, повышая рентабельность  производства повышая плановые  показатели работы;

-  постоянно контролировать соблюдение работниками  всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены труда,  противопожарной охраны;

- выдавать заработную плату в установленные сроки;

- создавать условия для повышения эффективности производства, улучшения качества работ, обеспечивать  распространение  передового  опыта;

- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников.
5. Рабочее время и его использование:

       Для работников различных профессий в больнице устанавливается различные графики работы (скользящий график работы и пятидневная рабочая неделя). При сменном графике продолжительность рабочей смены не должна превышать 12 часов. По решению трудового коллектива, разрешается устанавливать продолжительность рабочей смены до 24 часов (кроме водителя санитарного автотранспорта). В каждом конкретном случае вопрос об установлении тому или иному работнику продолжительности рабочей смены до 24 часов должен решаться только с согласия работника и  первичной профсоюзной организации учреждения. Работники чередуются равномерно. При невозможности предоставления отдыха в день установленный по графику, отдых предоставляется в другой день недели.

       По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и в последствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

       Продолжительность ежедневной работы, в том числе время начала и окончания работы, перерыва  для отдыха и приема пищи предусматривается графиком работы врачей, медицинских сестер и младших медработников с учетом установленной продолжительности рабочего времени за 2 месяца.

       Графики работы доводятся до сведения работников, как правило, не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие.

    Работники чередуются по сменам равномерно.

       Переход из одной смены в другую должен происходить, как правило, через каждую неделю в часы, определенные графиком.

       Подготовка рабочего места, мытье рук, надевание спецодежды и т.п. производится до начала работы.

 5.1.     Поликлиники лечебных учреждений работают с 8.00 до 19.00.

         С организацией труда в 1,5 смены  :

            Начало работы           -     8.00

           Перерыв   с 12.00  до  13.00

           Окончание работы     -   19.00

5.2.  Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы.
  Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день / смену /.

5.3. На непрерывных работах сменщику запрещается оставлять работы до прихода сменяющего работника, в случае неявки сменяющего работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работникам.

5.4.  Запрещается в рабочее время:

· Отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей;

· Созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам, кроме случаев перечисленных в колдоговоре.

5.5.  Внутренним трудовым распорядком учреждения предусматривается  отпуск работников в течение  рабочего дня с обязательной регистрацией в журнале «Уход работников ГУЗ «Измалковская РБ» по  обоснованным  семейным обстоятельствам или состоянию здоровья. Решение  о предоставлении свободного времени на срок до 2-х часов принимает  руководитель  структурного подразделения, на срок  более 2-х часов – главный врач по устному (письменному) ходатайству руководителя структурного подразделения.
5.6.  Работникам предоставляются  ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней, или иной продолжительности,  установленной действующим законодательством для  некоторых категорий работников.  Ежегодные  дополнительные оплачиваемые  отпуска продолжительностью до 21 календарных дней предоставляются работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда согласно Приложению  № 1 Государственного комитета Совета Министров СССР по вопросам труда и  заработной платы и Президиума Всесоюзного Центрального Совета Профессиональных Союзов  от 25.10.1974 г. № 298/П-22 «Список  производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда,  работа в  которых  дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день». В стаж  работы, дающий право  на ежегодные и дополнительные оплачиваемые  отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается:

- фактически отработанное в соответствующих условиях время;

- время  ежегодного оплачиваемого отпуска;

- время повышения квалификации и переквалификации работников с отрывом от производства и с сохранением места работы (должности);
- время нахождения в служебных командировках.
5.7. Работникам  с ненормированным  рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью до 14 календарных дней согласно Постановления Администрации Липецкой области №575 от 31 декабря 2014 г. «О порядке и условиях предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска с ненормированным рабочим днем в областных государственных учреждениях Липецкой области» и Перечню должностей работников с ненормированным рабочим днем  ГУЗ «Измалковская РБ».
5.8. Очередность представления ежегодных отпусков устанавливается администрацией учреждения, по согласованию с профсоюзным комитетом. Графики отпусков составляются на каждый год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

6. Поощрения за успехи в работе:

6.1. За  образцовое выполнение  трудовых  обязанностей, высокое качество обслуживания доноров, повышения производительности  труда, улучшение качества продукции  могут применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдачи премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой.

6.2. Поощрения  объявляются в приказе и заносятся в трудовую книжку. За особые  трудовые заслуги работники  предоставляются к награждению медалями, орденами, почетными грамотами, значком  «Отличник  здравоохранения», другими нагрудными  значками, к присвоению почетного звания, звания лучшего по профессии.

7. Дисциплинарные взыскания:

7.1. Совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или  ненадлежащее  исполнение работником по его вине возложенных  на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. До  применения дисциплинарного взыскания руководитель  учреждения должен  затребовать от работника  объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

7.3. Отказ работника дать  объяснение не является препятствием для  применения дисциплинарного  взыскания.

7.4. 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 первичной профсоюзной организацией.

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

7.6. Приказ  о применении  дисциплинарного  взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его  издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

7.7. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнуть новому  дисциплинарному  взысканию, то  он  считается не имеющим  дисциплинарного  взыскания.  

7.8. Руководитель  учреждения 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.
