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Приложение №1


к Коллективному договору

ГОСУДАРСТВЕННОЕ   АВТОНОМНОЕ   УЧРЕЖДЕНИЕ ЗДРАВООХРАНЕНИЯ   МОСКОВСКОЙ   ОБЛАСТИ
«КЛИНСКАЯ  СТОМАТОЛОГИЧЕСКАЯ  ПОЛИКЛИНИКА»

Принято с учетом мотивированного                                                               УТВЕРЖДАЮ

мнения профсоюзного                                                                      Главный врач ГАУЗ МО

комитета ГАУЗ МО «Клинская                                            «Клинская стоматологическая

стоматологическая поликлиника»                                                                   поликлиника»

Протокол № ______                                                            _______________ Е.Л.Хуртилов

от «____» _____________ 2021г.                                         «___» _______________ 2021г.
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

 ГАУЗ МО «КЛИНСКАЯ СТОМАТОЛОГИЧЕСКАЯ
ПОЛИКЛИНИКА»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема, перевода  и увольнения работников,  основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, другие вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в ГАУЗ МО «Клинская стоматологическая поликлиника».
1.2. Правила  имеют целью укрепление трудовой и производственной дисциплины, полное и рациональное использование рабочего времени, повышение культуры и качества медицинской помощи.

1.3. В ст. 37 Конституции РФ закреплено положение о свободе труда. Каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать  род деятельности и профессию. Запрещается принудительный труд.
1.4. Каждый имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, охраны труда, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным и региональным законом минимального размера  оплаты труда, право на защиту от безработицы и содействие в трудоустройстве.

1.5. Действующий Трудовой кодекс РФ разрешает работнику в свободное от основной работы время выполнение другой регулярной оплачиваемой работы по другому трудовому договору с неограниченным числом работодателей (совместительство).
1.6.  внутреннего трудового распорядка  утверждаются главным врачом ГАУЗ МО «Клинская стоматологическая поликлиника» с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. Все изменения и дополнения вносятся в Правила в том же порядке. Правила обязаны соблюдать все работники организации.
2.   ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА  И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Каждый работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем, в соответствии с которым обязуется выполнять работу по определенной специальности, квалификации или должности с подчинением внутреннему трудовому распорядку, а работодатель обязуется выплачивать работнику заработную плату при обеспечении условий труда, предусмотренных трудовым законодательством.

2.2.Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах и подписывается сторонами договора: работодателем и работником.

2.3. Обязательными условиями договора являются:

	
	2.3.1.   место работы (наименование учреждения);

	
	2.3.2.   дата начала работы;

	
	2.3.3.  наименование должности в соответствии со штатным расписанием или конкретная трудовая функция с указанием структурного подразделения (наименование должности, специальности, профессии должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках);

	
	2.3.4.  срок договора (неопределенный срок, срочный договор) или на время выполнения определенной работы;

	· 
	2.3.5. испытание при приеме на работу (без испытательного срока, с испытательным сроком, не превышающим 3-х месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров, их заместителей, руководителей филиалов - 6-и месяцев, если иное не установлено федеральным законом);

	
	2.3.6. режим рабочего времени и времени отдыха (нормальная продолжительность рабочего времени, ненормированный рабочий день, неполный рабочий день, почасовая оплата);

	
	2.3.7.   права и обязанности работника;

	· 
	2.3.8.   права и обязанности работодателя;

	
	2.3.9.   продолжительность отпуска (основной, дополнительный);

	
	2.3.10. условия оплаты труда (должностной оклад, доплаты, надбавки);

	
	2.3.11  виды и условия социального страхования, непосредственно связанного с трудовой деятельностью (гарантии и компенсации при временной нетрудоспособности, при несчастном случае на производстве, при направлении на медицинское обследование и в других случаях, предусмотренных действующим законодательством);

	
	2.3.12 характеристики условий труда на рабочем месте по результатам проведенной специальной оценки условий труда, гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными  условиями труда, перечень вредных производственных факторов, воздействующих на работника;

	
	2.3.13 неразглашение охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой или иной).


Изменения и дополнения в трудовой договор оформляются дополнительным соглашением сторон и являются неотъемлемой частью договора.
2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

	· 
	2.4.1    паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

	
	2.4.2   трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности (выписка из электронной трудовой книжки в формате СТД-к),  за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства.

	
	2.4.3 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учёта, 

	
	2.4.4   документ воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

	· 
	2.4.5   документ об образовании, о квалификации, о наличии специальных знаний или  специальной подготовки.
Все работники медицинских организаций в соответствии со ст. 213 Трудового кодекса РФ подлежат прохождению предварительного (при устройстве на работу) и периодических (в процессе трудовой деятельности) медицинских осмотров.


В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость предъявления дополнительных документов. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных.
2.5. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство оформляются работодателем.
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку.

 2.6. Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора, и объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию приказа.
При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х дней со дня начала работы.

2.7. При поступлении на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, а также проинструктировать по охране труда, производственной санитарии, противопожарной безопасности, ознакомить с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить права и обязанности.
2.8. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ ( ст.72). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

2.9. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации  по  его письменному заявлению (ст.66.1 Трудового кодекса РФ):
     -  на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

     -  в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Заявление работник может подать лично либо на электронную почту dentklin@mail.ru.
Сведения предоставляются: 

    - в период работы не позднее трех рабочих дней;

    - при увольнении в последний день работы.
2.10. Прекращение трудового договора возможно по инициативе работодателя, работника или соглашению сторон по основаниям и в порядке, предусмотренным действующим законодательством.

2.11. Прекращение действия трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под подпись  ( если приказ невозможно довести до сведения работника или он отказывается подписать его – на приказе делается соответствующая запись).

2.12. Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника.  В день увольнения работнику выдается трудовая книжка или сведения о трудовой деятельности , производится окончательный расчет в соответствии со ст. 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (ст.84.1 Трудового кодекса РФ).
    При прекращении трудового договора работник обязан вернуть все полученные им для выполнения трудовой функции материальные ценности, документы и прочее.
3. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ

    3.1. Работодатель (главный врач ГАУЗ МО «Клинская стоматологическая поликлиника») в соответствии со ст. 22 и ст. 212 Трудового кодекса РФ обязан:

	
	3.1.1  соблюдать законодательство о труде и иные  нормативные правовые  акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

	
	3.1.2   обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда. и осуществлять контроль над соблюдением требований охраны и гигиены труда;
3.1.3   организовывать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией.
3.1.4 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей.

	
	3.1.5    предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

	
	3.1.6 осуществлять защиту и хранение персональных данных работника от неправомерного их использования, все персональные данные следует получать у самого работника и только с его письменного согласия передавать их третьей стороне;

	
	3.1.7 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца – 25 числа этого месяца; за вторую половину месяца – 10 числа следующего месяца. Выплачивать заработную плату новым работникам за первый месяц работы 25 и 10 числа пропорционально отработанному времени. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

	
	3.1.8     определить перечень должностей с ненормированным рабочим днем; 

	
	3.1.9  своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,   содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности,     уплачивать       штрафы,     наложенные     за    нарушения      трудового

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

	
	3.1.10 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

	
	3.1.11    отстранить от работы работника, который:
             - появился на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

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

             - не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;

             - при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
             - по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

	
	3.1.12 представлять извещение в письменной форме или в электронном виде о составных частях заработной платы, удержаниях  и об общей денежной сумме, подлежащей выплате за соответствующий период. 

	
	3.1.13 оказывать помощь в повышении квалификации работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях;

	
	3.1.14  обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
3.1.15 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

3.1.16 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке ,установленном федеральными законами;

	
	3.1.17  возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;, в том числе моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ,  расследовать и учитывать в установленном порядке несчастные случаи на производстве и профессиональные заболевания;

	
	3.1.18 рассматривать представления профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства  и иных актов, содержащих нормы трудового права,  принимать меры по их устранению, сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
3.1.19 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

3.1.20  предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;

3.1.21 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
3.1.22  обеспечить разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения выборного органа первичной организации профсоюза;

3.1.23  предоставлять работникам полную и достоверную информацию об условиях и охране труда;

3.1.24 принимать меры по предотвращению чрезвычайных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

3.1.25 улучшать условия труда работников, принимать меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний;

3.1.26 обеспечивать прохождение работниками предварительных и периодических медицинских осмотров (в случае непрохождения медицинского осмотра без уважительной причины привлекать работника к дисциплинарной ответственности и отстранять от работы);

3.1.27 предоставлять гарантии и компенсации работникам, занятым на работах с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительный отпуск, повышенная оплата труда, бесплатная  выдача молока) на основании проведенной специальной оценки условий труда.

3.1.28 обеспечивать работников в соответствии с действующими нормами сертифицированной спецодеждой и другими средствами индивидуальной защиты, организовать уход за этими средствами;

3.1.29 контролировать и обеспечивать соблюдение работниками требований инструкций и правил по охране труда;

3.1.30    обеспечивать защиту персональных данных работников;

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

3.1.32 соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака на территории и в помещениях, используемых для осуществления деятельности организации.

3.1.33  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными правовыми актами, трудовыми договорами. 
3.2. Права работодателя.


	
	3.2.1  привлекать работников к сверхурочным работам за пределами установленной продолжительности рабочего времени при необходимости выполнять начатую работу, при неявке сменного работника, если работа не допускает перерыва, или если невыполнение этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества,   либо создать угрозу жизни и здоровью людей;


	
	3.2.2   переводить работника на не обусловленную трудовым договором работу в связи с производственной необходимостью на срок до 1 месяца (для предотвращения катастроф, производственных аварий, стихийного бедствия);
3.2.3   заключать, изменять, и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

	      
	3.2.4    вносить изменения и дополнения в штатное расписание;
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	3.2.5    вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
3.2.6    принимать локальные нормативные акты;

3.2.7  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу  учреждения, соблюдения ими Правил внутреннего трудового распорядка, действующих правил и инструкций;
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	3.2.8    поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;
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	3.2.9  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами.
3.2.10 требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности.


4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКА

4.1.     Работник в соответствии со ст. 21 и ст. 214 Трудового кодекса РФ обязан:

	
	4.1.1  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, предусмотренные трудовым договором,  должностными инструкциями и иными документами, регламентирующими деятельность работника;

	
	4.1.2 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые в организации;

	
	4.1.3   повышать качество и культуру оказания медицинской помощи населению, внедрять в практику работы современные достижения медицинской науки и научной организации труда;
4.1.4 работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

4.1.5 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
4.1.6  правильно пользоваться установленными  средствами индивидуальной защиты, работать в положенной по нормам санитарной одежде;

4.1.7   проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктажи по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

4.1.8 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя;
4.1.9   незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, о каждом несчастном случае  или  об ухудшении состояния своего здоровья, происшедших при выполнении трудовых обязанностей;

4.1.10  хранить государственную, служебную, коммерческую, иную охраняемую законом тайну, не разглашать сведения конфиденциального характера;

4.1.11  в день невыхода на работу сообщать непосредственному руководителю о причинах отсутствия на работе и иных обстоятельствах, препятствующих выполнению работником своих трудовых обязанностей;

4.1.12  сообщать инспектору по кадрам об изменении своих анкетных данных – фамилии, имени, места жительства, образования, паспортных данных, состава семьи, документально подтвердив изменения;

4.1.13  без предварительного согласования с руководителем не оставлять рабочее место с целями, не связанными с выполнением трудовых обязанностей;
4.1.14  бережно относиться к имуществу организации,  ( в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; эффективно использовать приборы и оборудование, средства лечения и профилактики; 

4.1.15 содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления  в чистоте и исправном состоянии, рационально расходовать материалы, энергию и другие ресурсы;
4.1.16   систематически повышать свою квалификацию;

4.1.17 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;

4.1.18 соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных ценностей;
4.2.     Работник имеет право на:

	· 
	4.2.1   заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.2.2    предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
4.2.3 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
4.2.4  своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
4.2.5  изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в которую работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов перевода заработной платы сообщить в письменной форме не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы;
4.2.6  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени  для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

4.2.7   полную достоверную информацию об условиях и охране труда  на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных производственных факторов;

4.2.8  отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;

4.2.9   участие  в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
4.2.10 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.2.11  объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

4.2.12 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

4.2.14  возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

4.2.15 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

4.2.16 возможность работы по совместительству за пределами нормальной продолжительности рабочего времени;

4.2.17    расторжение трудового договора по своей инициативе, предупредив работодателя за 2 недели.
4.2.18  полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

4.2.19  иные права, предоставленные трудовым законодательством.

  4.3.    Работникам запрещается:

4.3.1 использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование рабочего места, предоставленные работодателем для выполнения должностных обязанностей;

4.3.2   приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории работодателя алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества. 


	
	

	
	

	
	

	
	


5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. В учреждении установлен следующий график работы:

Поликлиника работает ежедневно с 7.00 до 20.00 час.
5.1.1. В учреждении установлена следующая продолжительность рабочего времени сотрудников:

· для врачей (кроме врачей-стоматологов-хирургов) - 33 часа в неделю

· для среднего медицинского персонала – 39 часов в неделю

· для рентгенолаборантов – 30 часов в неделю

· для зубных техников – 33 часа в неделю

· для операторов – 40 часов в неделю

· для руководителей учреждения и общего персонала  – 40 часов в неделю.
· для врачей-стоматологов - хирургов 39 часов в неделю

	
	5.1.2. С целью оказания неотложной стоматологической помощи в учреждении устанавливается график дежурств в выходные и праздничные дни с 9 до 15 часов (по письменному распоряжению руководителя с учетом мнения профсоюза). 

5.1.3. Для лиц, занятых на работе с вредными условиями труда (подкласс 3.3 и выше), а также лиц моложе 18 лет, устанавливается сокращенный рабочий день в соответствии с действующим законодательством;



	
	5.1.4. Для медицинских работников учреждения  устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени (не более 39 часов в неделю). В зависимости от должности и специальности продолжительность рабочего времени медицинских работников определяется Правительством Российской Федерации;
5.2. Графики сменности по учреждению, графики работы в выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются Правилами внутреннего трудового распорядка и приказами руководителя учреждения с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета.
В учреждении устанавливается следующий график сменности:

Для врачебного персонала

I смена   с 8.00    до 14.20

II смена  с 13.40  до 20.00

Для среднего  медицинского персонала
I смена   c 6.30  до  14.20

II смена  с 12.10 до  20.00

Для рентгенолаборантов
I смена   с 8.00 до 13.25

II смена   с 14.00 до 19.25

Работники кассы
I смена    с 8.00  до  15.25

II смена   с12.35 до 20.00 
Прочие работники, включая руководителей
С 8.00 до 17.00
5.3. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу   в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности.
5.4. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания, а также регламентированные перерывы в работе при определенных условиях труда:

5.4.1. Перерыв для отдыха и питания работников с продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю определен с 13.00 до 14.00 час. и в рабочее время не включается. Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться ,если продолжительность ежедневной работы  или смены не превышает четырех часов.
 5.4.2. Перерыв для отдыха и питания для врачебного, среднего медицинского персонала предоставляется во время технических перерывов работы лечебных и диагностических кабинетов и составляет 15-30 минут. 

5.4.3. Работодатель предоставляет работникам специально отведенное и оборудованное место для отдыха и приема пищи.


	5.5. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час.
5.6. Для сотрудников административно - управленческого аппарата предоставляется основной ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней и дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день (не менее трех дней) в соответствии с перечнем должностей, утвержденным работодателем;

	5.7. Для медицинских работников предоставляется основной ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней и дополнительный отпуск за работу  с вредными условиями труда, установленными результатами проведенной специальной оценки условий труда и в соответствии с перечнем должностей, утвержденным работодателем с учетом мнения профкома. Дополнительный отпуск за работу с вредными условиями труда предоставляется за время, фактически отработанное в соответствующих условиях труда (часть 3 статьи 121 Трудового кодекса РФ).
5.8. Запрещается появление на работе в состоянии любого опьянения (алкогольного, наркотического, токсического), а также употребление на работе напитков или веществ, способных вызвать любой вид опьянения.

5.9. Руководитель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсического или иного опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке инструктаж, обучение, стажировку и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;

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

- по требованию уполномоченных органов и должностных лиц.

Если отстранение от работы обусловлено виной работника, в период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется.

5.10. В случае производственной необходимости работник может быть направлен в служебную командировку. При этом оплата труда и командировочных расходов производится в соответствии с действующим законодательством.

5.11.  отдыха регламентируется ст. 106-113 и ст. 114-128 Трудового кодекса РФ.

5.12. По просьбе работника при наличии уважительной причины ему может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

5.13. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

5.14. Отпуск за второй и последующие годы работы может быть предоставлен в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в организации. График предоставления отпусков утверждается главным врачом с учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, предусмотренном ст.372 Трудового кодекса РФ.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

5.15. По соглашению между работником и руководителем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
5.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего года или присоединена к отпуску за следующий год.
5.17. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам может устанавливаться неполное рабочее время по соглашению сторон. Неполное рабочее время устанавливается по требованию : беременной женщины, одного из родителей, имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период, пока сохраняются указанные обстоятельства.  При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.
5.18. Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) для работников, занятых на работах с вредными условиями труда, составляет 8 часов. Продолжительность ежедневной  работы (смены) инвалида устанавливается в соответствии с медицинским заключением
5.19. Работники могут работать вне места расположения работодателя, вне стационарного рабочего места – удаленно на территории РФ. Режим удаленной работы может устанавливаться временно по инициативе работодателя на основании приказа или локального нормативного акта. Это условие возможно на период действия исключительных обстоятельств, когда существует угроза жизни, здоровью или нормальным жизненным условиям населения или его части. Например, если орган государственной власти или орган местного самоуправления приняли соответствующее решение (ст.312.9 Трудового кодекса РФ). Взаимодействие между работником и работодателем в период удаленной работы осуществляется по интернету. Условия удаленной работы, которые касаются конкретного работника, должен содержать трудовой договор.


	
	6. ОСОБЕННОСТИ   РЕГУЛИРОВАНИЯ   ТРУДА

РАБОТНИКОВ   ПРЕДПЕНСИОННОГО   ВОЗРАСТА


	
	 6.1. Работник предпенсионного возраста – работник в течение пяти лет до наступления    возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно.
 6.2. Права и льготы работников предпенсионного возраста устанавливаются в соответствии с действующим законодательством РФ.

	
	


7. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА
7.1. За добросовестное  и высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство и другие достижения в работе применяются следующие виды поощрений:

	
	объявление благодарности;

	
	выплата   премии;

	
	награждение Почетной грамотой;
награждение ценным подарком;

	
	


Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
7.2. За особые трудовые заслуги  работники представляются в вышестоящие органы к поощрению и награждению.
7.3. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса РФ работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

	
	· замечание;

	
	· выговор;

	
	· увольнение  по соответствующим основаниям.


   7.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение работника и его отношение к труду. Дисциплинарные взыскания не заносятся в   трудовую книжку, кроме увольнения с работы. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
	
	7.5. До применения дисциплинарного взыскания в соответствии со ст.193 Трудового кодекса РФ от работника должно быть затребовано 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.

7.6. 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.

7.7. Порядок применения обжалования дисциплинарных взысканий регламентируется действующим трудовым законодательством.


7.8. Приказ  о применении дисциплинарного взыскания  объявляется работнику, подвергнутому взысканию, 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 под роспись, то составляется соответствующий акт.          7.9.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то в соответствии со ст.194 Трудового кодекса РФ он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель по своей инициативе, просьбе работника, ходатайству непосредственного руководителя или представительного органа работников имеет право снять взыскание до истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины.
	
	


8.ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ

8.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются на основании письменного  заявления от работы на срок в зависимости от возраста с сохранением места работы и среднего заработка. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда его освободили от работы (справка из поликлиники).

9.ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ СРЕДЫ,
СВОБОДНОЙ ОТ КУРЕНИЯ
9.1. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с воздействием окружающего табачного дыма и потребления табака, исключения вредного воздействия курения табака  на активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа жизни и в целях исключения возникновения пожароопасных ситуаций запрещается курение  во всех помещениях поликлиники и на прилегающей территории. Запрещается также наличие на рабочих местах и в рабочих зонах атрибутов курения и их изображений.

9.2. Контроль рабочих мест и рабочих зон  поликлиники  осуществляется с применением системы открытого  аудио-видеонаблюдения, что является элементом общей системы защиты сотрудников и пациентов, направленной на обеспечение безопасной организации оказания медицинских услуг, поддержание дисциплины и порядка в поликлинике, предупреждение возникновения чрезвычайных ситуаций и обеспечение сохранности имущества, а также усиления контроля трудовой дисциплины и борьбы с коррупцией. О работе в поликлинике системы открытого аудио- видеонаблюдения работники уведомляются под личную подпись.
10.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1. Работники знакомятся с Правилами до подписания трудового договора под подпись.

10.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются главным врачом с учетом мотивированного мнения представительного органа работников. С изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, работники должны быть ознакомлены под подпись.
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