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П Р А В И Л А

ВНУТРЕННЕГО   ТРУДОВОГО   РАСПОРЯДКА   РАБОТНИКОВ

ГБУЗ НО  «РОДИЛЬНЫЙ  ДОМ № 5  МОСКОВСКОГО РАЙОНА Г.Н.НОВГОРОДА
I. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка регламентируют   трудовые   отношения   внутри   ГБУЗ НО «Родильный дом  № 5 Московского района г.Н.Новгорода устанавливают взаимные права и обязанности администрации и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение, внедрение единого трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества оказываемых учреждением услуг.

Трудовая дисциплина - это общественные отношения в организации, возникающие по поводу распределения прав, обязанностей, ответственности, исполнения обязанностей, использование прав, применение мер поощрения и принуждения.

1.2. Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией  учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством - совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников ГБУЗ НО  «Родильный дом № 5»

II. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работник реализует  право на труд путем заключения трудового договора о работе в учреждении.

2.2. При приеме на работу администрация  обязана потребовать от поступающего:

а) предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном   порядке;

б) предъявления паспорта в соответствии с законодательством о паспортах;

в) предъявления диплома о полученном профессиональном образовании;

г) при необходимости – сертификат специалиста;

д) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
е) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
ж) при заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются администрацией учреждения.

Прием на работу оформляется приказом главного врача, который объявляется работнику под расписку. В приказе должно быть указано  наименование должности (работы) в соответствии со штатным расписанием  и условия оплаты труда.

2.3. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности:

б) ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором, действующим в данном учреждении;

в) проинструктировать по ТБ, противопожарной охране, правилам по охране труда, гигиене труда, производственной санитарии - правил ОСТа.

2.4. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

В трудовую книжку вносятся:

а) сведения о работнике - фамилия, имя, отчество, дата рождения, образование, профессия, специальность;

б) сведения о работе: принятие на работу, перевод на другую работу, увольнение;

в) сведения о награждениях, поощрениях;

г) сведения об открытиях, на которые выдан диплом.

Взыскания в трудовую книжку не записываются. 

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только на основании, предусмотренном законодательством.

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден 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.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию учреждения в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией учреждения заявления работника об увольнении.

По соглашению между работником и учреждением трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 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 настоящим Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

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

Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:

1) ликвидации организации 

2) сокращения численности или штата работников организации, 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

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

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

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

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

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

6) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

7) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

Прекращение трудового договора оформляется приказом администрации.

2.6. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

Записи о причинах увольнения должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

III. Основные обязанности работников 

                   Работник обязан:

3.1 Работать честно и добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину и выполнять правила внутреннего трудового распорядка: вовремя приходить на работу, своевременно и точно исполнять распоряжение администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; не покидать рабочее место без уважительной причины;
3.2. Повышать качество и культуру оказания медицинской помощи населению, внедрять в практику работы современные достижения медицинской науки, пропагандировать санитарно-гигиенические знания среди населения, повышать производительность труда;

3.3. Выполнять профессиональные обязанности медицинских работников, фармацевтических работников, соблюдать технологическую дисциплину;

3.4. Соблюдать требования по охране труда, ТБ, требования законодательства о санитарно-эпидемиологическом благополучии и здоровье населения; производственной санитарии, гигиене, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

3.5. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (авария) и немедленно сообщать о случившемся администрации; при необходимости оставления рабочего места предупредить вышестоящее руководство для организации замены.
3.6. Содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, соблюдать чистоту в отделении, а также на территории учреждения, передавать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии;

3.7.   Беречь имущество . 

3.8. Систематически повышать свою деловую квалификацию.

3.9. Соблюдать медицинскую этику и деонтологию.

IV.  Основные права работников

Работники имеют право на:

4.1. Работу, отвечающую их профессиональной подготовке и квалификации.

4.2. Производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда.

4.3. Охрану труда.

4.4. Оплату труда без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера.

4.5. На отдых, который гарантируется установленной ТК РФ,  максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

4.6. Возмещение ущерба, причиненного их здоровью или имуществу в связи с исполнением трудовых обязанностей.

4.7. Объединение в профсоюзы и другие организации, представляющие интересы работников.

4.8. Пособия по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативными актами.

4.9. Индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных законом способов их разрешения.

        V. Основные обязанности администрации

 Администрация ГБУЗ НО «Роддом № 5» обязана:

5.1. Правильно организовать труд работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня; обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние оборудования;

5.2. Создать условия для обеспечения охраны здоровья населения и 

высокого уровня оказания ему медицинской и лекарственной помощи путем внедрения новейших достижений науки, техники и научной организации труда, организовать изучение и внедрение передовых приемов и методов труда;

5.3. Осуществлять мероприятия по повышению эффективности деятельности сотрудников, организовывать изучение, распространение и внедрение передовых приемов и методов труда;

5.4. Своевременно знакомить работников с их должностными инструкциями.

5.5. Своевременно доводить до производственных подразделений 

плановые задания, обеспечивать их выполнение с наименьшими затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов.

5.6. Постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, 

обеспечивать экономное и рациональное расходование фонда заработной платы, фонда материального поощрения, обеспечить правильное применение действующих условий оплаты и нормирование труда;

5.7. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной 

дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива; принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива.

5.8. Неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащим тех. оборудованием всех рабочих мест и создавать на них условия труда, соответствующие правилам по охране труда.

5.9. Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; в случаях предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда  (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание); обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положением спец.одеждой, спец.обувью и др. средствами индивидуальной защиты, организовывать надлежащий уход за этими средствами.

5.10. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по ТБ, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране.

5.11. Создавать условия трудовому коллективу для всемерного повышения производительности труда, эффективности производства, улучшения качества работ, рационального использования рабочего времени; решения вопросов о поощрении передовых работников.

5.12. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний.

5.13. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для 

выполнения им своих полномочий, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность трудящихся, обеспечивать их участие в управлении учреждением, в полной мере используя собрание трудового коллектива, постоянно действующие производственные конференции, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать о принятых мерах.

5.14. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников, Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно с проф.комитетом, а также с учетом полномочий трудового  коллектива.

5.15. Создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением. 

5.16. Осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников.

VI.  Основные права администрации

Администрация имеет право:

6.1. Определять, корректировать трудовую функцию работника в соответствии с трудовым законодательством.

6.2. Давать указания, обязательные для подчиненного работника.

6.3. Проводить с подчиненными работниками регулярные собеседования. Оценивать работу подчиненных.

6.4. Контролировать соблюдение законов, правил внутреннего трудового распорядка.

6.5. Поощрять работников в соответствии со своей компетенцией.

6.6. Применять к работнику меры дисциплинарного взыскания в соответствии со своей компетенцией.

6.7. Организовывать контроль и учет явки на работу сотрудников и уход их с работы. 

       VII. Рабочее время и время отдыха

7.1  Время начала и окончания работы устанавливается с учетом ежемесячного учета рабочего времени.

     По  условиям работы лечебно-профилактического учреждения предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно.

Работодатель  предоставляет возможность  отдыха и приема пищи в рабочее время  всем работникам учреждения. (статья 108 ТК РФ).

РЕЖИМ  РАБОТЫ  СТРУКТУРНЫХ  ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ:
	1. Акушерский  стационар                экстренная  помощь  оказывается

Гинекологический стационар         круглосуточно   с 8-00  до 8-00



	2. Женская  консультация.
     Понедельник – пятница:
     Врач-акушер-гинеколог :   1 смена  08.00-14.00 час.; 
                                                   2 смена  14.00-20.00 час.; 
                                                   патронаж 12.00-14.00 час.
     Суббота – врач акушер-гинеколог (дежурный): с 9.00 – 18.00 час.

     Воскресенье – не рабочий день.

    

	3.   Клинико-диагностическая  лаборатория
       ежедневно с 8- 00 до 15-40 

       дежурный фельдшер-лаборант – круглосуточно по графику


	4.   Патологоанатомическое  отделение   

       с 8-00  до  13-00



	5. Главный врач, заместитель главного врача по КЭР 

        – ненормированный рабочий день


7.2. Обслуживание больных в вечернее и ночное время должно  производиться наличным составом штатных врачей и медсестер в пределах месячной нормы их рабочего времени при 38,5-часовой рабочей неделе.

Время,  затрачиваемое на  обслуживание больных в вечернее и ночное время, должно  включаться в ежемесячный  график работы врачей, утверждаемый руководителем учреждения.

При отсутствии возможности обеспечить  составом штатных врачей и медсестер обслуживание больных в вечернее и ночное время, администрация может вводить дополнительное количество дежурств сверх выполняемых штатными врачами в установленное для них рабочее время.

7.3. Для медицинских работников должен быть  установлен помесячный учет рабочего  времени.

Продолжительность  работы (смены) для  медицинского персонала,  переведенного  на помесячный  учет рабочего  времени,  не должна  превышать 12 часов подряд, включая и работу в ночное время (с 22.00 до  6.00 утра) согласно «Отраслевым правилам внутреннего  трудового распорядка для работников учреждений здравоохранения  СССР» (с изменениями на 15 мая 1987 года, Приказ СССР от 31 октября 1984 года N 124
7.4. Администрация  обязана  организовать учет явки на работу и уход  с работы /путем выборочной проверки/. Порядок учета времени работы вне пределов учреждения /оказание помощи на дому/ устанавливается администрацией. Работника, появившегося в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день.

7.5. Запрещается прекращать работу до прихода сменщика. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно принять меры к  замене.

7.6. Запрещается в рабочее время:

7.6.1. Отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать  их  с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разнообразных мероприятий, не связанных с производственной деятельностью.

7.7. Если работник по какой-либо уважительной причине не может явиться на работу, он должен накануне предупредить об этом непосредственного руководителя или ответственного за ведение табеля учета рабочего времени, а при внезапной причине невыхода на работу он должен, как правило, извещать о своем невыходе в тот же день.

После выхода на работу работник должен представить доказательства, подтверждающие уважительность причины невыхода на работу.

7.7.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается по согласованию с профсоюзным комитетом учреждения с учетом  необходимости обеспечения нормального хода работы и благоприятных условий. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех рабочих и служащих.

7.7.2. Ежегодные отпуска представляются согласно ст.115 ТК РФ всем работникам с сохранением места работы и среднего заработка. Продолжительность основного отпуска 28 календарных дней. Дополнительный отпуск - 12 дней предоставляется врачам, среднему медицинскому персоналу,  18 дней - для врачей, среднему мед.персоналу анестезиологии-реанимации. Дополнительный отпуск предоставляется также работникам с ненормированным  рабочим днем.  

7.8. Администрация по согласованию с работником может устанавливать ему неполный рабочий день или неполную рабочую неделю, принимать решения о применении режима гибкого рабочего времени (по просьбе: беременных женщин, женщин, имеющих ребенка в возрасте до 14 лет или ребенка-инвалида до 16 лет, или находящегося на их попечении больного члена семьи).

7.9. Работник имеет право на кратковременный отпуск без сохранения заработной платы (ст.128 ТК РФ), который оформляется приказом. 

VIII. Поощрения за успехи в работе

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в оказании медицинской помощи населению, улучшения качества работы, за продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

         - объявление благодарности;

         - выдача премий;

         - награждение ценными подарками;

         - занесение в книгу почета, на Доску почета;

         - награждение почетной грамотой.

При применении поощрения учитывается мнение трудового коллектива.

Поощрении объявляются  в виде  приказа или распоряжения, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовые книжки работников.

8.2. Работникам, успешно и добросовестно выполнявшим свои трудовые обязанности, предоставляется преимущество при продвижении по работе.

8.3. За успехи в труде коллектив выдвигает работников для морального и материального поощрения.

IХ. Ответственность за нарушение 

трудовой  дисциплины

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей выразившихся в нарушении: 

- трудового договора;

- правил внутреннего трудового распорядка;

- должностных инструкций;

- положений 

- приказов администрации;

- технических правил

влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание

- выговор

- увольнение (ст.81 п.5, п.6 - а, б, в, г, д)

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено:

1. За неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом) или правилами внутреннего распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания.

2. Прогул (в т.ч. отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин.

3.Появление на работе в нетрезвом состоянии, состоянии наркотического или токсического опьянения.

4. Совершение по месту работы хищения (в т.ч. мелкого) государственного или общественного имущества, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, в компетенцию которого входит наложение административного взыскания или применение мер общественного воздействия.

5. Однократное грубое нарушение трудовых обязанностей руководителем поликлиники или его заместителями.

9.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем. Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

9.4. Трудовой коллектив проявляет строгую товарищескую требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности; применяют к членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания (товарищеское замечание, общественный выговор); ставят вопрос о применении к нарушителям трудовой дисциплины мер воздействия, предусмотренных законодательством.

9.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

9.6. Правила внутреннего трудового распорядка иметь во всех в отделениях.

9.7. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения работников  при их приеме на работу и находятся у руководителей.

