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Правила внутреннего трудового распорядка работников государственного учреждения здравоохранения

 «Данковская межрайонная больница».

1. Общие положения.

В соответствии с Конституцией РФ граждане РФ имеют право на труд. 

Обязанность каждого способного к труду гражданина РФ - добросовестный труд в избранной им области трудовой деятельности, соблюдение трудовой дисциплины. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.

2. Порядок приема и увольнения работников.

При приеме на работу администрация ГУЗ «Данковская МРБ» имеет право требовать следующие документы:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность,

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета – для военнообязанных  и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

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

Прием на работу без указанных документов не допускается.

Прием на работу оформляется приказом администрации 

ГУЗ «Данковская МРБ», с которым работник обязан ознакомится.

При поступлении на работу администрация обязана ознакомить работника с должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, трудовым договором. Работник должен быть проинструктирован по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам по охране труда; с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.    Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом администрации. В день увольнения работника ему выдается трудовая книжка с записью об увольнении и производится с ним окончательный расчет. Днем увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности работников.

              Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· улучшать качество работы;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· вести себя достойно;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

· выполнять указания руководителя.

4. Основные права работников.

Работник имеет право на:

· условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;

· возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи с работой;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· равное вознаграждение за равный труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного законодательством минимального размера оплаты труда;

·  отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности рабочего времени, сокращенным рабочим днем для ряда профессий и работ, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, а также оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

·  объединение в профессиональные союзы;

· социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных установленных законом случаях;

·  судебную защиту своих трудовых прав;

·  защиту своей чести и достоинства и деловой репутации;

· компенсацию морального вреда.

5. Основные обязанности администрации.

· правильно организовывать труд работников, своевременно до начала поручаемой работы каждый работник должен быть ознакомлен с функциональными обязанностями ;

· создавать условия для роста производительности труда;

· планировать труд, своевременно доводить до подразделений плановые задания,  обеспечивать выполнение поставленных задач;

· совершенствование организации оплаты труда;

· обеспечивать работникам равную оплату за равный труд равной ценности;

· вовремя выплачивать заработную плату;

· обеспечивать дисциплину труда;

· соблюдать законодательство о труде, иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· осуществлять профилактику травматизма;

· контролировать знание работниками инструкций по охране труда;

· внедрять изобретения, новую технику, технологии;

· обеспечивать повышение квалификации;

· создавать условия трудовому коллективу для его работы;

· внимательно относиться к нуждам и запросам работников;

· организовывать счет работников, нуждающихся в улучшении жилищных условий;

· обеспечивать производство необходимыми материальными ресурсами.

6. Основные права администрации.

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

-   вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· давать обязательные указания подчиненному работнику;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

· проводить дисциплинарные расследования;

· применять меры воздействия при нарушении трудовой дисциплины;

· применять меры поощрения при проявлении работником активности с положительным результатом;

· принимать локальные нормативные акты.

7. Рабочее  время и его использование.

В ГУЗ «Данковская МРБ» применяется помесячный учет рабочего времени. Продолжительность ежедневной работы определяется графиками сменности. 

Администрация обязана организовать учет и явки на работу и ухода с работы.

Время переодевания перед началом и после окончания рабочего дня не входит в учет рабочего времени.

На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника.

В случае неявки меняющегося, работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан принять меры к замене сменщика другим работником.

Для медработников, имеющих 6-ти и 5-ти часовой рабочий день предоставление обеденного перерыва не обязательно. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы.

Работодатель при 5-ти дневной рабочей неделе обеспечивает:

а) для врачей и среднего медицинского персонала продолжительность рабочего дня – 742 ;

б) для административно-хозяйственной части – 8 часов.

8. Поощрение за успехи в работе.

За добросовестное выполнение обязанностей, успехи в оказании медпомощи населению применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача денежной премии;

· награждение почетной грамотой;

· занесение на доску почета.

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

9.Ответственность за нарушения трудовой дисциплины.


Нарушением трудовой дисциплины согласно Постановлению Пленума Верховного Суда РФ № 16 от 22.12.92 (п.24) является неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, выразившихся в нарушении:

· правил внутреннего трудового распорядка;

· должностных инструкций;

· положений;

· приказов администрации;

· технических правил и т.п.

За нарушение трудовой дисциплины администрация предприятия применяет следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение (ст.192 ТК РФ).

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

В соответствии со статьей 193 ТК РФ до применения дисциплинарного взыскания с работника должно быть затребовано письменное объяснение, в котором работнику целесообразно ответить примерно на следующие вопросы:

· был ли факт нарушения;

· какова вина нарушителя; умышленная, неосторожная, нет вины работника;

· обстоятельства нарушения, его причины;

· отношение работника к нарушению;

· отношение работника к дальнейшей работе.

Если работник отказался то дачи объяснения, этот поступок не освобождает его от ответственности. Администрация должна составить акт об отказе от дачи объяснения и провести дисциплинарное расследование нарушения дисциплины.

Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.

Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому по службе подчинен работник, стало известно о совершении проступка, независимо от того, наделено ли правом наложения дисциплинарных взысканий.

Днем обнаружения проступка можно считать также и день, когда о нарушении стало известно работникам отдела кадров, другим руководителям, которым подчиняется работник.

Согласно пункту 26 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 22.12.92 № 16 в месячный срок для применения дисциплинарного взыскания не засчитывается только время болезни работника или пребывание его в отпуске; отсутствие на работе по другим основаниям, в том числе и в связи с использованием дней отдыха ( отгулов), независимо от их продолжительности (например, при вахтовом методе организации работ), не прерывает течение указанного срока.

Если к работнику применены меры административного взыскания, то днем обнаружения проступка будет считаться день вынесения постановления о наложении административного взыскания, или о применении мер общественного воздействия.

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

Приказ (распоряжение) или постановление о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку.

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

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

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст.193 ТК РФ).

В случае если работник совершает новое нарушение дисциплины в период действия дисциплинарного взыскания, то администрация получает право уволить работника в соответствии с п.5 ст.81 ТК РФ (неоднократное неисполнение работником обязанностей , возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания).

По пп. «а» п.6 ст.81 ТК РФ работник может быть уволен за прогул (в том числе отсутствия на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин.

Увольнение по этому основанию, в частности, может быть произведено за:

- оставление без уважительной причины работы лицом, заключившим трудовой договор на неопределенный срок, без предупреждения администрации о расторжении договора, а равно и до истечения двухнедельного срока предупреждения;

- оставление без уважительной причины работы лицом, заключившим трудовой договор на определенный срок, до истечения срока договора;

- нахождение работника без уважительных причин более трех часов в течение рабочего дня вне территории  учреждения либо вне территории объекта, где он в соответствии с трудовыми обязанностями должен выполнять порученную работу;

- за самовольное использование дней отгулов, а также за самовольный уход в отпуск (основной, дополнительный).

При этом необходимо учитывать, что не является прогулом использование работником дней отдыха в случае, когда администрация вопреки закону отказала в их предоставлении и время использования работником таких дней не зависело от усмотрения администрации (например, отказ работнику, являющемуся  донором, в предоставлении в соответствии со ст. 9 Закона Российской Федерации «О донорстве крови и ее компонентов» от 09.06.93 дня отдыха непосредственно после каждого дня сдачи крови и ее компонентов).

По пп. «в» п.6 ст.81 ТК РФ могут быть уволены работники, находившиеся в рабочее время в месте выполнения трудовых обязанностей в нетрезвом состоянии либо в состоянии наркотического или токсического опьянения.

Такое состояние может быть подтверждено как медицинским заключением, так и другими видами доказательств (например, свидетельскими показаниями, актом, составленным представителями работодателя, другими работниками и т.д.). Причем увольнение по этому основанию может последовать и тогда, когда работник находился в таком состоянии не на своем рабочем месте, но на территории учреждения либо объекта, где по поручению работодателя должен выполнять трудовые функции. При этом не имеет значения, отстранялся ли работник от работы в связи с таким состоянием (п.37 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 22.12.92).

По пп. «в» п.6 ст.81 ТК РФ работник может быть уволен за разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

По пп. «г» п. 6 ст.81 ТК РФ работник может быть уволен за совершение 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 органа, уполномоченного на применение административных взысканий.

Следует иметь в виду, что ответственность работника, предусмотренная этим пунктом, должна наступить за хищение имущества любого работодателя, а не только государственного или общественного имущества, независимо от того, к какой форме собственности оно относится (определение Конституционного Суда РФ от 08.02.2001 № 33-О).

Установленный месячный срок для применения такой меры дисциплинарного взыскания исчисляется со дня вступления в законную силу приговора суда, а в остальных случаях - со дня принятия решения об административном взыскании либо о применении меры общественного воздействия.

По пп. «д» п. 6 ст.81 ТК РФ работник может быть уволен при нарушении требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий.

С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен:  

