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На  дату  утверждения  Правил  внутреннего 

трудового распорядка в ЛОГКУЗ «Свирская 

психиатрическая  больница»  нет представи-

тельного органа работников.

Правила внутреннего трудового распорядка
ЛОГКУЗ «Свирская психиатрическая больница»
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка ЛОГКУЗ «Свирская психиатрическая больница» (далее – Правила), действуют наряду с Трудовым кодексом РФ, иными актами трудового законодательства, локальными нормативными актами.

1.2. В настоящих Правилах используются следующие термины:

1.2.1. «Работодатель» - Ленинградское областное государственное казенное учреждение здравоохранения «Свирская психиатрическая больница» (далее – Учреждение).
1.2.2. «Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора (эффективного контракта) и на иных основаниях, предусмотренных статьей 16 Трудового кодекса РФ;

1.2.3. «дисциплина труда» – обязательное для всех Работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором (эффективным контрактом), локальными нормативными актами Учреждения.

1.3. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Учреждения, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема, увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора (эффективного контракта), режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.
1.4. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных работников Учреждения.
1.5. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах (эффективных контрактах), должностных инструкциях. 

1.6. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором (эффективным контрактом) создавать условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, - поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.
2. Порядок приема Работников
2.1. Лицо, поступающее на работу, предъявляет в отделе кадров:

2.1.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2.1.2. трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (эффективный контракт) заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

2.1.3. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

2.1.4. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

2.1.5. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

2.1.7. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

2.1.8. справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию (кандидатам на должности медицинских сестер и врачей).

2.1.9. При приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, предъявляется также справка установленного образца.

2.1.10. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления дополнительных документов.

2.2. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 
2.3. Исключением непредставления документов, указанных в подпунктах 2.1.2. и 2.1.3. составляют случаи, когда лицо впервые поступает на работу или при отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине. В случае впервые поступления на работу,  трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. При отсутствии у лица трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.4. На работу принимаются кандидаты, отвечающие установленным в должностных инструкциях квалификационным требованиям согласно профессиональным стандартам.

2.5. Работодатель вправе для проверки соответствия Работника поручаемой работе установить испытание на срок до 3-х месяцев, а на должности  заместителей главного врача Учреждения, главных бухгалтеров и их заместителей установить испытание на срок до 6-ти месяцев. Продолжительность испытательного срока зависит от должности (профессии), на которую принимается Работник. Порядок проведения испытания и установления его результатов определяется статьями 70 и 71 Трудового кодекса РФ.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.6. С принимаемым на работу заключается трудовой договор (эффективный контракт), составляемый в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора  (эффективного контракта) передается Работнику, другой хранится в отделе кадров Учреждения. Получение Работником экземпляра трудового договора (эффективного контракта) подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора (эффективного контракта). Содержание трудового договора (эффективного контракта) должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора (эффективного контракта) стороны могут устанавливать в нем условия, не ухудшающие положение Работника по сравнению  с действующим законодательством РФ.

2.7. В Учреждении принято:

2.7.1. заключение трудовых договоров (эффективных контрактов) на неопределенный срок (бессрочных трудовых договоров (эффективных контрактов));

2.7.2. заключение с отдельными категориями Работников трудовых договоров на определенный срок (срочных трудовых договоров).
2.8. Трудовой договор (эффективный контракт) вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором (эффективным контрактом), либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя.
2.9. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором (эффективным контрактом). Если в трудовом договоре (эффективном контракте) не оговорен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором (эффективным контрактом), то трудовой договор (эффективный контракт)  аннулируется.
2.10. Прием на работу оформляется приказом Работодателя на основании заключенного трудового договора (эффективного контракта). Содержание приказа объявляется Работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора (эффективного контракта).

2.11. На основании приказа о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке Работника, в случае, если работа в Учреждении является для Работника основной.
2.12. Перед допуском Работника к исполнению обязанностей (выполнению работ), предусмотренных заключенным трудовым договором (эффективным контрактом) Работодатель:

2.12.1.  знакомит Работника с порученной работой, рабочим местом, условиями труда, режимом труда, системой и формой оплаты труда, его должностной инструкцией, настоящими Правилами, а также локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника;

2.12.2.  разъясняет Работнику его права и предупреждает об ответственности, к которой Работник может быть привлечен при неисполнении своих обязанностей, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов;

2.12.3. проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ.

2.12.4. вносит запись о приеме на работу в трудовую книжку, а для впервые поступающего на работу заводит трудовую книжку и готовит документы, необходимые для оформления страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

2.13. При приеме на работу Работодатель обязан:  
2.13.1. обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов;
2.13.2. обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством.
2.14. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего в Учреждении свыше пяти дней, в случае, когда работа в Учреждении является для Работника основной.
2.15. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работ, не обусловленных трудовым договором и должностной инструкцией. Изменения условий трудового договора (эффективного контракта) могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.
3. Порядок перевода Работников
3.1. Под переводом в настоящих Правилах понимается изменение трудовой функции или иных существенных условий трудового договора (эффективного контракта).

3.2. Перевод на другую постоянную работу возможен:

3.2.1. по инициативе Работника;

3.2.2. по инициативе Работодателя;

3.2.3. по рекомендации учреждения здравоохранения.

3.3. Перевод по инициативе Работника (на вакантную должность, вакантное место) осуществляется по письменному заявлению Работника.

3.4. Перевод по инициативе Работодателя по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (перевод, представляющий собой изменение существенных условий трудового договора (эффективного контракта) без изменения трудовой функции Работника), производится по следующим правилам:

3.4.1. Работодатель за 2 месяца до перевода в письменной форме уведомляет Работника о переводе;

3.4.2. при согласии Работника (в письменной форме) перевод оформляется приказом Работодателя;

3.4.3. при отказе Работника на продолжение работы в новых условиях Работодатель в письменной форме предлагает ему иную имеющуюся в организации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую Работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья;

3.4.4. при отсутствии указанной работы, а также в случае отказа Работника от предложенной работы трудовой договор (эффективный контракт) прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ.

3.5. Перевод по медицинскому заключению, устанавливающему, что Работник нуждается в предоставлении другой работы, производится по следующим правилам:

3.5.1. Работодатель предлагает Работнику другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья;

3.5.2. при согласии Работника перевод оформляется приказом Работодателя;

3.5.3. при отказе Работника от перевода или отсутствии соответствующей работы трудовой договор (эффективный контракт) с Работником прекращается в соответствии с пунктом 8 статьи 77 Трудового кодекса РФ.

3.6. Перемещение Работника на другое рабочее место, в другое структурное подразделение Работодателя в той же местности, если это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора (эффективного контракта), не является переводом и не требует согласия Работника.

3.7. Временный перевод Работника (на срок до 1 месяца) на не обусловленную трудовым договором (эффективным контрактом) работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе, производится по следующим правилам:

3.7.1. целью временного перевода является:

- предотвращение катастрофы, производственной аварии или устранение последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия;

- предотвращения несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), уничтожения или порчи имущества;

- замещение отсутствующего работника;

3.7.2. письменное согласие Работника на временный перевод необходимо только при переводе на работу, требующую более низкой квалификации.

4. Прекращение трудового договора (эффективного контракта)

4.1. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) осуществляется только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

4.2. Трудовой договор (эффективный контракт) может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора (эффективного контракта).
4.3 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор (эффективный контракт) по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, предупредив Работодателя в письменной форме, и в следующие сроки:

4.3.1. за три дня, если Работник в период испытания придет к выводу, что предложенная ему работа является для него неподходящей;

4.3.2. за две недели, если Работник принимает решение об увольнении по собственному  желанию. В этом случае увольнение производится по истечении              2-недельного срока или в более ранние сроки по соглашению сторон. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.
4.4. Трудовой договор (эффективный контракт) может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем.
4.5. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе  (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, трудовой договор (эффективный контракт) расторгается в срок, указанный в заявлении Работника.

4.6. 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 и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора (эффективного контракта).
4.7. По истечении указанных сроков Работник вправе прекратить работу.

4.8. Расторжение трудового договора (эффективного контракта) по инициативе Работодателя производится по основаниям и в строгом соответствии с правилами, установленными Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.9. При увольнении Работник:

4.9.1. в сроки и в порядке, согласованные с администрацией Учреждения, возвращает переданные ему Работодателем инструменты, документы и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении Работником трудовых функций;

4.9.2. в последний рабочий день обязан сдать уполномоченному лицу ключи, печати и штампы, пропуск для прохождения в Учреждение.

4.9.3. получает от Работодателя перечень документов (их заверенных копий или выписок), необходимых ему для последующего трудоустройства, представления в государственные органы;

4.10. Работодатель:

4.10.1. вносит соответствующие записи в трудовую книжку Работника и передает затребованные Работником документы, связанные с работой;

4.10.2. производит окончательный расчет;

4.10.3. предоставляет Работнику компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

4.10.4. дает необходимые Работнику консультации по вопросам дальнейшего трудоустройства, оформлению пенсий, др.

4.11. Прекращение трудового договора (эффективного контракта)  оформляется приказом Работодателя.
4.12. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора (эффективного контракта) Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора (эффективного контракта) невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, Работником отдела кадров Учреждения на приказе производится соответствующая запись. 
4.13. Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы Работника.
4.14. В случае, когда в день прекращения трудового договора (эффективного контракта) выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).
4.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем 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).
4.16. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
4.17. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу.
5. Основные права и обязанности Работника
5.1. Работник имеет право на:
5.1.1. обеспечение условий работы, соответствующих государственным стандартам и безопасности труда;

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

5.1.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных и дополнительных отпусков;

5.1.4. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

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

5.1.6. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;

5.1.7. защиту своих персональных данных;

5.1.8. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым и гражданским законодательством;

5.1.9. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными законами;

5.1.10. заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного контракта)  в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами;

5.1.11. заключение трудовых договоров (эффективных контрактов) с другими работодателями для работы на условиях внешнего совместительства при соблюдении условий, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными Федеральными законами;

5.1.12. предоставление работы, обусловленной трудовым договором (эффективным контрактом), отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;

5.1.13. рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

5.1.14. получение достоверной информации от Работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

5.1.15. 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;

5.1.16. обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств Работодателя;

5.1.17. обучение безопасным методам и приемам труда;

5.1.18. обращение в органы государственной власти Российской Федерации и органы местного самоуправления, к Работодателю, в объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные Работниками представительные органы по вопросам охраны труда;

5.1.19. личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего несчастного случая или профессионального заболевания;

5.1.20. компенсации, установленные законом, соглашением, трудовым договором (эффективным контрактом), если он занят на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

5.2. Работник обязан:

5.2.1. приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором (эффективным контрактом);

5.2.2. осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым договором (эффективным контрактом), должностными инструкциями, иными локальными нормативными актами.

5.2.3. добросовестно исполнять свои должностные обязанности на рабочем месте, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе;

5.2.4. выполнять установленные нормы труда, улучшать качество работы, не допускать упущений и брака в работе;

5.2.5. своевременно и точно исполнять приказы и поручения Работодателя, не противоречащие трудовому законодательству;

5.2.6. соблюдать настоящие Правила, положения иных локальных нормативных актов, установленный трудовой распорядок, производственную дисциплину и дисциплину труда; вовремя приходить на работу; соблюдать установленную продолжительность рабочего дня; качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения; работать над повышением своего профессионального уровня; использовать рабочее время для производительного труда, не допускать потерь рабочего времени; обеспечивать высокую культуру своей трудовой деятельности, воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанности;

5.2.7. способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;

5.2.8. проявлять взаимоуважение, вежливость, корректность и внимательность в общении с коллегами, руководством и посетителями;

5.2.9. соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения;

5.2.10.  воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении Работником должностных обязанностей;

5.2.11.  избегать конфликтных ситуаций, способных нести ущерб репутации самого Работника или авторитету Учреждения;

5.2.12. воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности Учреждения и ее руководства, если это не входит в должностные обязанности Работника;

5.2.13. в служебном поведении воздерживаться: от грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; от угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

5.2.14. постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения должностных и трудовых обязанностей;

5.2.15. не разглашать информацию, носящую конфиденциальный характер и ставшую известной в процессе выполнения своих трудовых функций;

5.2.16.  грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

5.2.17. содержать рабочее место, оборудование и инструменты в чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в подразделении и на территории Учреждения;

5.2.18. бережно относится к имуществу Работодателя и других работников, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

5.2.19. принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария) и немедленно сообщать о случившемся Работодателю;

5.2.20.  соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

5.2.21. правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

5.2.22.  проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

5.2.23. информировать Работодателя либо непосредственного руководителя о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей;

5.2.24. немедленно сообщать Работодателю либо непосредственному  руководителю  о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

5.2.25.  проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течении трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);

5.2.26. представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

5.2.27.  отработать после обучения, осуществляемого на средства Работодателя, установленный договором на обучение срок;

5.2.28.  возмещать затраты, понесенные Работодателем при направлении его на обучение за счет средств Работодателя, в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором (эффективным контрактом) или соглашением об обучении Работника за счет средств Работодателя.

5.2.29.  при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

5.3. За полученные от Работодателя материальные и технические средства, необходимые для выполнения трудовых функций и обязанностей, Работники несут материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством и принимает все необходимые меры по их сохранности и бережному обращению с ним. 

6. Основные права и обязанности Работодателя
6.1. Работодатель имеет право:
6.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры (эффективные контракты) с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, настоящими Правилами;

6.1.2. поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

6.1.3. устанавливать различные системы премирования, стимулирующих доплат и надбавок;  

6.1.4. требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей на рабочих местах и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

6.1.5. привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, настоящими Правилами;

6.1.6. принимать локальные нормативные акты;
6.1.7. знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

6.1.8. по заявлению Работника разрешить ему работу по другому трудовому договору (эффективному контракту) в этой же организации по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства;

6.1.9. использовать систему видеонаблюдения для проведения видеоконтроля за территорией и помещениями подразделений Учреждения в целях повышения эффективности обеспечения безопасности Работников и пациентов, объективного документирования событий, предотвращения нештатных ситуаций и возможных хищений, документальной фиксации возможных противоправных действий в отношении Работников или пациентов, а также контроля за сохранностью имущества Учреждения, Работников и пациентов.  
6.2. Работодатель обязан:

6.2.1. правильно организовывать труд Работников, чтобы каждый Работник 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 (смены); 

6.2.2.  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

6.2.3.  вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником;

6.2.4. обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым Работником;

6.2.5. на работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, обеспечить Работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время;

6.2.6. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

6.2.7. обеспечить безопасность Работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в работе инструментов;

6.2.8. предоставить Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, специальную одежду, специальную обувь и другие средства индивидуальной защиты, смывающие и обезвреживающие средства в соответствии с установленными нормами;

6.2.9. организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ;

6.2.10. организовывать и постоянно осуществлять контроль за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения Работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

6.2.11.  проводить специальную оценку условий труда (СОУТ) рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в Учреждении;

6.2.12.  организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) Работников;

6.2.13.  не допускать Работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;

6.2.14. предоставлять Работникам полную и достоверную информацию по условиям труда, информировать Работника об условиях и охране труда на рабочих местах о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

6.2.15.  принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья Работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

6.2.16. разрабатывать и утверждать инструкции по охране труда для Работников, подготовить комплект локальных нормативных актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой Учреждения;
6.2.17. по окончании расчётного месяца не позднее дня выплаты заработной платы в письменной форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате;

6.2.18.  выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами;

6.2.19. возмещать Работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.

6.2.20.  предоставить  Работникам или представителям Работников необходимое помещение для проведения собрания (конференции) по выдвижению требований и не препятствовать его (ее) проведению;

6.2.21.  принимать к рассмотрению направленные ему требования Работников;

6.2.22. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров (эффективных контрактов);

6.2.23. создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Учреждением;

6.2.24. обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

6.2.25. осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном Федеральными законами;
6.2.26. осуществлять обязательное страхование медицинских, фармацевтических и иных Работников Учреждения, работа которых связана с угрозой их жизни и здоровью в порядке, установленном действующим законодательством;

6.2.27. возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением трудовых обязанностей, а также компенсировать им моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

6.2.28. обеспечивать защиту персональных данных Работников и пациентов согласно Политики в отношении обработки и защиты персональных данных пациентов и работников Учреждения;

6.2.29. рассматривать заявления Работников и сообщать им о принятых решениях;

6.2.30. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

6.2.31. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

6.3. Работодатель добровольно принимает на себя обязательства:

6.3.1. справедливо применять меры поощрения к отличившимся Работникам и дисциплинарного взыскания к Работникам, нарушающим дисциплину труда;

6.3.2. способствовать Работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

6.3.3. строить взаимоотношения с Работниками на основе уважения к правам индивидуальности и ценности каждого Работника путем его поощрения;

6.3.4. способствовать созданию здоровой творческой и морально-психологической обстановки, заинтересованности Работников в успехе работы организации в целом;

6.3.5. внимательно относиться к нуждам и просьбам Работников;

6.3.6. проводить мероприятия, направленные на повышение эффективности труда, заинтересованности Работников в развитии Учреждения, к укреплению стабильного положения и устойчивой финансовой деятельности.

7. Рабочее время 

7.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора (эффективного контракта) должен исполнять трудовые обязанности. (Статья 91 Трудового кодекса РФ). 

7.2. В Учреждении устанавливаются следующие режимы рабочего времени: 

7.2.1. пятидневная  40 - часовая рабочая неделя с почасовым учетом рабочего времени и с предоставлением выходных в общевыходные и праздничные дни. 

7.2.2. пятидневная 39-часовая рабочая неделя с почасовым учетом рабочего времени и с предоставлением выходных в общевыходные и праздничные дни. 
7.2.3. пятидневная 36-часовая рабочая неделя с почасовым учетом рабочего времени и с предоставлением выходных в общевыходные и праздничные дни. 

7.2.4. 33-часовая рабочая неделя с почасовым учетом рабочего времени. 
7.2.5. 18-часовая рабочая неделя с почасовым учетом рабочего времени. 
7.2.6. сменная работа – в две смены (день/ночь) с суммированным учетом рабочего времени, смена по 12 часов из расчета 36-часовой рабочей недели, с предоставлением выходных дней согласно графика сменности.

7.2.7. Работа по скользящему графику – 2/2,  с суммированным учетом рабочего времени. 

7.3. Режимы рабочего времени по должностям приведены в Приложении №1             к настоящим Правилам.

7.4. В трудовом договоре (эффективном контракте) с каждым Работником определяется время его обязательного присутствия на работе, а также продолжительность учетного периода, определяющего календарное время, в течение которого он должен отработать установленную для него норму рабочих часов (рабочего дня, недели, месяца и др.).

7.5. Графики сменности разрабатываются Работодателем и доводятся до сведения Работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работники распределяются по сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные графиками сменности.

7.6. При непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего Работника. В случае неявки сменяющего Работник заявляет об этом непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим Работником.

7.7. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

7.8. В исключительных случаях:

7.8.1. с письменного согласия Работника и по соглашению с Работодателем, по производственной необходимости допускается применение 24-х часовой смены;

7.8.2. для закрытия смен при недостатке персонала во время очередных отпусков, допускается перемещение Работников из одной смены в другую, с соблюдением нормы часов.

7.9. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час. При сменной работе, уменьшение учитывается при суммированном учете за квартал. 
7.10 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.

7.11. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. 
7.11.1. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается при приеме на работу Работников:

а)  в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (продолжительность ежедневной работы не может превышать 7 часов);

б) являющихся инвалидами I и II группы - не более 35 часов в неделю (продолжительность ежедневной работы устанавливается в соответствии с медицинским заключением).

7.11.2. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

7.12. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

7.13. При наличии производственной или организационной (управленческой) необходимости, отдельные сотрудники могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени (ненормированный рабочий день). Перечень должностей Работников Учреждения, для которых установлен ненормированный рабочий день, установлен в Приложении №2 настоящих Правил. Ненормированный рабочий день не устанавливается для сотрудников, которым установлен неполный рабочий день.

7.14.  Работа в ночное время (с 22 часов до 6 часов) допускается в исключительных случаях.  Привлечение к работе в ночное время, а также ее оплата производятся в соответствии со ст.ст. 96,149,154,259,264 и 268 Трудового кодекса РФ. Продолжительность работы в ночное время сокращается на один час без последующей отработки. Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для Работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для Работников, принятых специально для работы в ночное время.  К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; Работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, и других категорий Работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, Работники, имеющие детей-инвалидов, а также Работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в ночное время.

7.15. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору (эффективному контракту) о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ.

7.16. Привлечение к сверхурочным работам, а также их оплата производятся в порядке, предусмотренном статьями 97, 99, 149, 152, 259, 264 и 268 Трудового кодекса Российской Федерации. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

7.17. Привлечение к работе в праздничные и выходные дни, их оплата и предоставление соответствующих компенсаций производятся в порядке, предусмотренном статьями 112, 113, 149, 153, 259, 264 и 268 Трудового кодекса РФ.
7.18. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в случае:

7.18.1.  появления на работе в состоянии алкогольного, токсикологического или наркотического опьянения;

7.18.2.  если он не прошел в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

7.18.3. если он не прошел в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

7.18.4. если выявлены в соответствии с медицинским заключением противопоказания для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором (эффективным контрактом);

7.18.5. по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

7.18.6. в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

7.19. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы                         (о недопуске к работе) оформляется приказом главного врача Учреждения, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого Работника. Приказ объявляется Работнику под роспись.

7.20. Допуск к работе оформляется приказом о прекращении (об отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется Работнику под роспись.

7.21. При отсутствии Работника 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 (смены),  с ним может быть расторгнут трудовой договор (эффективный контракт) по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).

8. Время отдыха

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. (Статья 106 Трудового кодекса РФ).

8.2. Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены); ежедневный (междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); нерабочие праздничные дни; отпуска.

8.3. В течение рабочего дня Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в рабочее время не включается и не оплачивается. Указанный перерыв может не предоставляться Работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов.

8.4. Работникам, которым установлена сменная работа, предоставляется перерыв для отдыха и питания в рабочее время в течение рабочей смены. 

8.5. Работникам, непрерывно использующим в работе персональные компьютеры, предоставляется два кратковременных перерыва для отдыха продолжительностью 20 минут каждый. Кратковременные перерывы для отдыха и снятия зрительного напряжения, предоставляемые работникам, занятым работой с ЭВМ, включаются в рабочее время Работников.

8.6. Время предоставления перерывов для отдыха в течение рабочего дня установлено в Приложении №1 к настоящим Правилам.

8.7. Работникам предоставляются ежегодные очередные и дополнительные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка:

8.7.1. ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам продолжительностью 28 календарных дней;
8.7.2. ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, Работникам, имеющим особый характер работы, Работникам с ненормированным рабочим днем, в соответствии с Приложениями №2 и №3 к настоящим Правилам.

8.8. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться Работнику ежегодно. Согласно статьи 124 Трудового кодекса Российской Федерации запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска Работникам в возрасте до восемнадцати лет.

8.9. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.

8.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

8.11. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению Работника должен быть предоставлен:

8.11.1. женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

8.11.2. Работникам в возрасте до 18 лет;

8.11.3. Работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

8.11.4. в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

8.12. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у Работодателя.

8.13. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

8.14. Если Работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо Работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с Работником.

8.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий Работника, в случаях:

8.15.1. временной нетрудоспособности Работника;

8.15.2. исполнения Работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

8.15.3. в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

8.16. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда либо опасным условиям труда, а также отдельным категориям Работников, определенным Правительством Российской Федерации, которым ежегодно предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда.

8.17. Дополнительный отпуск за работу с вредными условиями труда предоставляется за фактически отработанное в данных условиях время на момент выхода в отпуск (дополнительный отпуск может предоставляться отдельно от основного, в соответствии с графиком отпусков). 

8.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем.

8.19. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

8.20.  График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника.

8.21. Перенос отпуска и отзыв из отпуска допускается в исключительных случаях и в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

8.22. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала путем издания приказа о предоставлении отпуска.

8.23. 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 рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

8.24. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и Работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  
8.25. В Учреждении установлен следующий порядок предоставления Работникам дней для прохождения  диспансеризации:

а) Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного заявления. Работник должен подать заявление на согласование своему непосредственному руководителю или лицу, которое временно исполняет его обязанности. Согласованное заявление работник передает в отдел кадров, после чего заявление  проходит согласование у главного врача Учреждения;
б) если непосредственный руководитель работника или главный врач Учреждения не согласятся с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, Работнику предлагают выбрать другую дату;
в) результаты рассмотрения заявления главный врач Учреждения и руководитель подразделения оформляют в виде резолюции на заявлении;
г) на основании резолюции главного врача Учреждения,  издается приказ о предоставлении Работнику дней для прохождения диспансеризации;
д) Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники;
е) если Работник не представит справку, Работодатель вправе привлечь Работника к дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 11 настоящих Правил.
9. Оплата труда
9.1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.
9.2. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором (эффективным контрактом) в соответствии с действующими у Работодателя системами оплаты труда.

9.3. Система оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

9.4. Право на повышение оплаты труда к должностному окладу за вредные условия труда предоставляется отдельным категориям Работников, определенным Правительством Ленинградской области и Работникам,  условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда либо опасным условиям труда.

9.5. Перечень должностей, при работе на которых Работники Учреждения имеют право на повышение оплаты труда к должностному окладу, в связи с опасными и иными особыми условиями труда, установлен в Приложении №4                к настоящим Правилам.

9.6. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы.
9.7. Индексация заработной платы производится в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.

9.8. Заработная плата выплачивается в денежной форме следующие дни:

9.8.1. 20 числа текущего месяца - 40% от месячной заработной платы;
9.8.2.  05 числа последующего месяца – оставшаяся часть заработной платы за истекший месяц. 

9.9. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня.

9.10. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации из средств областного бюджета Ленинградской области. При выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
9.11. Заработная плата выплачивается Работникам 5 и 20 числа каждого месяца, как правило, безналичным перечислением на пластиковые зарплатные карты национальной платежной системы МИР с использованием системы удаленного доступа электронного взаимодействия.

9.12. По окончании расчётного месяца не позднее дня выплаты заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате;

9.13. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
9.14. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. 
9.15. Порядок оплаты труда конкретизируется в Положении об оплате и стимулировании труда Работников Учреждения, с которым Работник знакомится под роспись.

10. Поощрения за успехи в работе
10.1. За образцовое, добросовестное, высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, продолжительную и образцовую работу и другие иные успехи и достижения                   в труде, применяются следующие меры поощрения Работников:
10.1.1.  объявление благодарности;

10.1.2.  награждение Почетной грамотой;
10.1.3. досрочное снятие дисциплинарного взыскания 

10.1.4.  выплата денежного вознаграждения.
10.2. Выплата денежного вознаграждения производится в порядке, установленном Положением об оплате и стимулировании труда Работников Учреждения. 

10.3. При наличии на момент издания приказа о выплате денежного вознаграждения, действующего дисциплинарного взыскания в виде выговора – денежное вознаграждение не выплачивается. При наличии действующего дисциплинарного взыскания в виде замечания – денежное вознаграждение выплачивается в размере 50%.

10.4. Поощрения объявляются приказом по Учреждению и доводятся до сведения Работников.

10.5. Поощрения, указанные в подпунктах №10.1.1., №10.1.2. заносятся в трудовые книжки Работников.

11. Ответственность Работника

11.1. Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной и материальной ответственности.

11.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

11.2.1 замечание;

11.2.2. выговор;

11.2.3. увольнение по соответствующим основаниям.

11.3. Неисполнением Работником без уважительных причин является неисполнение трудовых обязанностей или ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, положений, приказов Работодателя, и т.п.).
11.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
11.5. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами и настоящими Правилами, не допускается.

11.6. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения может быть применено к Работникам согласно соответствующим статьям Трудового кодекса РФ, а именно:

11.6.1. за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет не снятое или не погашенное дисциплинарное взыскание (п.5 ст.81 ТК РФ); 
11.6.2. за однократное грубое нарушение Работником своих трудовых обязанностей:

а) прогул, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня (подп. «а» п.6 ст.81 ТК РФ);
б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (подп. «б» п.6 ст.81 ТК РФ);
в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей (подп. «в» п.6 ст.81 ТК РФ);
11.6.3.  совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленное его уничтожение или повреждение, установленные вступившем в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий (подп. «г» п.6 ст.81 ТК РФ);
11.6.4.  нарушение Работником 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 (подп. «д» п.6 ст.81 ТК РФ);
11.6.5. совершение виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя (п.7 ст.81 ТК РФ);
11.6.6.  принятие необоснованного решения руководителем учреждения, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Работодателя (п.9 ст.81 ТК РФ);
11.6.7. однократное грубое нарушение руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей (п.10 ст.81 ТК РФ).
11.7. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя Работниками - свидетелями такого отказа. Отказ Работника от дачи объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

11.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

11.9. 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, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

11.10. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение 3 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.

11.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственной инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

11.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения срока со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа Работников.

11.13. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает Работника совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.

11.14. Привлечение Работника к материальной ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном договорами о материальной ответственности, заключенными с установленными законодательством категориями Работников, а также статьями 232-233, 238-250 Трудового кодекса РФ.

11.15. В случае совершения Работником при выполнении трудовых обязанностей проступков, содержащих признаки административных правонарушений или уголовных преступлений, Работодатель обращается с заявлением в государственные органы (контрольно-надзорные органы, суд) о привлечении Работника к административной и уголовной ответственности.

12. Ответственность Работодателя

12.1. Работодатель в силу норм Трудового кодекса РФ несет следующую ответственность:

12.1.1.  за невыплату Работнику заработной платы, не полученной в результате:

- незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении Работника на прежней работе;

- задержки выдачи Работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения Работника;

- других случаев, предусмотренных федеральными законами (статья 234 Трудового кодекса РФ).

12.1.2. за причинение ущерба имуществу Работника в порядке и размерах, предусмотренных статьей 235 Трудового кодекса РФ;

12.1.3. за задержку выплаты заработной платы в порядке и размерах, предусмотренных статьей 236 Трудового кодекса РФ.

12.2. за нарушение законодательства о труде и охране труда Работодатель привлекается к административной ответственности в порядке и размерах предусмотренных Кодексом РФ об административных правонарушениях.

12.3. За нарушение трудового законодательства, содержащего признаки уголовного преступления, Работодатель привлекается к уголовной ответственности в порядке и размерах, установленных Уголовным кодексом РФ и Уголовно- процессуальным кодексом РФ.

12.4. Моральный вред, причиненной Работнику неправомерными действиями или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон или по решению суда.

13. Режим работы и оплаты, отпуск инвалидов, условия их труда

13.1. Продолжительность рабочего времени для работников, являющихся инвалидами I или II группы, не должна превышать 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. (Статья 92 ТК РФ). Продолжительность ежедневной работы (смены) для инвалидов определяется в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ (ст. 94 ТК РФ). Документом, содержащим ограничения продолжительности ежедневной работы для инвалидов, является индивидуальная программа реабилитации (далее - ИПР). 
13.2. Для работника, являющимся инвалидом, ИПР имеет рекомендательный характер и он вправе написать заявление на имя главного врача Учреждения об отказе от отдельных реабилитационных мероприятий или программы в целом.
13.3. Привлечение инвалидов к сверхурочной работе, работе в выходные, праздничные дни, а также в ночное время допускается только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. При этом инвалиды должны быть под роспись ознакомлены с правом отказаться от вышеперечисленной работы. 

13.4. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней.

13.5. В целях обеспечения дополнительных гарантий занятости граждан, признанных в соответствии с действующим законодательством инвалидами, и испытывающих трудности в поиске работы, в Учреждении установлена квота для трудоустройства инвалидов из среднесписочной численности и с учетом специальной оценки условий труда, в размере  3 %, в соответствии с которой выделено 2 рабочих места по должности: уборщица производственных помещений.

14. Заключительные положения
14.1. Настоящие Правила являются обязательными для Работников в пределах их компетенции и Работодателя. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

14.2. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.
14.3. С Правилами трудового распорядка должны быть ознакомлены все Работники Учреждения, включая принимаемых на работу. Все сотрудники Учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.

14.4. Работник имеет право обращаться к непосредственному руководителю и главному врачу Учреждения по вопросам нарушения, по его мнению, трудового законодательства и настоящих Правил. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.

14.5. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних производственных контактов документы на подпись главному врачу Учреждения сдаются секретарю.

14.6. Документы от имени Учреждения подписываются только главным врачом или должностным лицом, исполняющим его обязанности. Право подписи документов от имени Учреждения другим должностным лицам может делегироваться только главным врачом или должностным лицом, исполняющим его обязанности, приказом (и) или доверенностью.  
14.6. В целях повышения эффективности обеспечения безопасности Работников и пациентов, объективного документирования событий, предотвращения нештатных ситуаций и возможных хищений, документальной фиксации возможных противоправных действий в отношении Работников или пациентов, а также контроля за сохранностью имущества Учреждения, Работников и пациентов, Работодатель использует систему видеонаблюдения для проведения видеоконтроля на территории и в служебных помещениях подразделений Учреждения.
14.7. Запрещается:

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

14.7.2.  курить на территории и в помещениях  Учреждения, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет;

14.7.3. приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в Учреждение или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

14.8. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью Работников в Учреждении, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных нормативных актах Учреждения.

14.9. Текст настоящих Правил размещается на стенде и на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

14.10. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

14.11. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются на основании приказа главного врача Учреждения.
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