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Предлагаемое пособие содержит необходимую информацию о нормативно-правовых документах, необходимых для    разработки Правил, о порядке разработки Правил и Примерные Правила внутреннего трудового распорядка организации.   Примерные отраслевые Правила внутреннего трудового распорядка персонала учреждений, организаций  системы министерства здравоохранения Ставропольского края  (далее Правила), разработаны в целях оказания методической помощи учреждениям, организациям системы здравоохранения  Ставропольского края при разработке Правил внутреннего трудового распорядка. 

Оно поможет рационально организовать разработку Правил в соответствии с требованиями   действующих законодательных актов Российской Федерации и Ставропольского края. 

Работникам гарантируются установленные федеральными законами и законами Ставропольского края продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, ежегодный оплачиваемый отпуск, сокращенная продолжительность рабочего времени для ряда профессий и производств и др.  

Правила разработаны специалистами Ставропольской краевой организации профсоюза работников здравоохранения РФ.
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Предисловие

 Совместный труд лиц, работающих по трудовому договору, предполагает создание определенного трудового распорядка, в условиях которого работники должны выполнять трудовые функции. Трудовой распорядок — совокупность правил и условий, установленных конкретным работодателем, чтобы организовать производственной процесс, повысить эффективность труда и скоординировать действия персонала.

Внутренний трудовой распорядок – это правопорядок в сфере труда, действующий у конкретного работодателя.

Основные его задачи:

· укрепление трудовой дисциплины;

· эффективная организация труда;

· урегулирование поведения всех членов коллектива, подчинение их действий единой цели трудового процесса с учетом условий работы и специфики организации труда у конкретного работодателя.

Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (далее – Правил) обеспечивает координацию во взаимоотношениях между работниками и работодателем, а также между самими работниками. 

Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательным для работодателя документом, поскольку Трудовой кодекс РФ требует фиксировать отдельные вопросы трудовых отношений именно в данном документе (ст.15, 190, ч.2 ст.191 ТК РФ). При этом Трудовой кодекс РФ не устанавливает срок действия правил внутреннего трудового распорядка и не содержит обязанности пересматривать документ с определенной периодичностью.  Это значит, что Правила внутреннего трудового распорядка действуют бессрочно и редактируются по мере необходимости (например, в связи с реорганизационными или технологическими изменениями в организации или в связи с изменением трудового законодательства). Такой вывод следует из положений статьи 8 Трудового кодекса РФ. Отсутствие данного нормативного акта в организации, вне зависимости от причин, является нарушением законодательства и влечет ответственность, предусмотренную статьей 5.27 КоАП.

Нормативно-правовая база для разработки правил внутреннего трудового распорядка  включает: 

· Трудовой кодекс Российской Федерации – ФЗ РФ № 197 от 30.12.2001г. (далее ТК РФ);

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Типовые правила внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих предприятий, учреждений, организаций, утвержденные Постановлением Государственного комитета СССР по труду и социальным вопросам от 20 июля 1984г. № 213;

· Отраслевые правила внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих учреждений, организаций, предприятий системы Министерства здравоохранения СССР, утвержденные приказом Министерства здравоохранения от 31 октября 1984г. № 1240;

· Примерные Отраслевые Правиле внутреннего трудового распорядка персонала учреждений, организаций и предприятий системы министерства здравоохранения Ставропольского края, утвержденные приказом Министерства здравоохранения Ставропольского края от 14.04.2006г. № 01-05/160 (типовые и отраслевые правила устарели, но в них есть рациональные моменты);

· Устав организации.

 В статье 189 ТК РФ  дано определение понятию дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ. 

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий  в соответствии с ТК РФ  и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

Правила внутреннего трудового распорядка организации, как правило, являются приложением к коллективному договору.

При составлении правил внутреннего трудового распорядка рекомендуется принимать во внимание требования к оформлению документов, установленные Государственным стандартом РФ 7.0.97 – 2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно - распорядительная документация. Требования к оформлению документов». ГОСТ Р 7.0.97-2016 принят и введен в действие приказом Росстандарта от 28.05.2017г № 435-ст и распространяется  на организационно – распорядительные документы, включенные в ОК 011-93 «Общероссийский классификатор управленческой документации» (ОКУД) (класс 0200000). Правила внутреннего трудового распорядка относятся к классу 02000000 и имеют кодовое обозначение 0252131.

В ст.190 ТК РФ предусмотрен порядок утверждения правил внутреннего трудового распорядка, как правило, они являются приложением к коллективному договору. 

Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников, определенного статьей 372 ТК РФ. 

Работодатель перед принятием решения  направляет проект локального нормативного акта и обоснование по нему в выборный орган первичной профсоюзной организации,  представляющей интересы всех или большинства работников. Выборный орган первичной профсоюзной организации не позднее пяти рабочих дней со дня получения проекта локального нормативного акта направляет работодателю мотивированное мнение по проекту в письменной форме.  В случае несогласия профсоюза с проектом локального нормативного акта в течение трех дней после получения решения проводятся дополнительные консультации. При разногласии оформляются протоколы, работодатель имеет право принять локальный акт, который может быть обжалован профсоюзом в инспекции по труду или в суде. Государственная инспекция по труду при получении заявления профсоюза обязана в течение месяца провести проверку, в случае нарушения выдать предписание об отмене локального нормативного акта, обязательное для исполнения.  

 Кроме этого, в статье 8 ТК РФ сказано, что «в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, коллективным договором, соглашениями, работодатель при принятии локальных нормативных актов учитывает мнение представительного органа  работников (при наличии такого представительного органа). Коллективным договором, соглашениями может быть предусмотрено принятие локальных нормативных актов по согласованию с представительным органом работников. 

 Нормы  локальных нормативных актов, ухудшающие положение работников по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, а также локальные нормативные акты, принятые без соблюдения установленного статьей 372 ТК РФ порядка учета мнения представительного органа работников, не подлежит применению». 

 Особое внимание  обратим на содержание  статьи 8 ТК РФ «локальные нормативные акты, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями либо принятые без соблюдения предусмотренного ТК РФ порядка учета мнения представительного органа работников, являются недействительными».
Алгоритм разработки правил
внутреннего трудового распорядка

Шаг 1. Разработайте проект правил внутреннего трудового распорядка.
Разработка проекта должна начинаться с издания руководителем организации приказа о поручении разработать Правила. В приказе должен быть определен срок работы с проектом документа,  ответственные должностное лицо за разработку Правил.

Шаг 2. Составьте сопроводительное письмо к проекту правил внутреннего трудового распорядка.
Письмо и проект Правил направляются в профсоюз или избранному представителю трудового коллектива на согласование. Письмо должно содержать предложение согласовать проект Правил и просьбу при наличии возражений, примечаний, предложений изложить их в письменном виде и срок, в течение которого они должны быть представлены.

Шаг 3. Направьте проект правил внутреннего трудового распорядка  на рассмотрение (согласование) профсоюзу.
Как правило, рассмотрение проекта документа, т.е. его согласование, оформляется протоколом заседания профсоюза, где указывают все замечания по документу.

Шаг 4. Ознакомьте с проектом правил внутреннего трудового распорядка  работников организации.
Ознакомление с документом может проходить путем:

· размещения на досках объявления (информационных стендах);
· размещения на сайте организации или во внутренней сети;
· доведения до сведения работников руководителями структурных подразделений.

Шаг 5. Утвердите правила внутреннего трудового распорядка.
Правила утверждает работодатель с учетом мнения представительного органа работников в порядке, предусмотренном ст.372 ТК РФ.

Шаг 6. Введите правила внутреннего трудового распорядка в действие.
Руководитель организации издает приказ по основной деятельности о введении в действие Правил. В приказе целесообразно отразить поручение о размещении Правил на видном, доступном для работников месте (доска объявлений, информационные щиты и др.), в разных подразделениях организации.

Шаг 7. Ознакомьте работников организации с правилами внутреннего трудового распорядка  под роспись.
В приказе о введении в действие Правил назначается должностное лицо (лица), ответственное за ознакомление работников с Правилами. Работники организации должны быть ознакомлены с Правилами еще до момента подписания трудового договора (контракта).   Работник ставит свою подпись непосредственно под текстом локального правового акта или в листе ознакомления с документом. При этом Правила и лист ознакомления должны быть прошиты и иметь единую нумерацию. Можно составить листы ознакомлений на каждого работника. В таком случае лист ознакомления следует подшить в личное дело работника.
Структура и содержание

правил внутреннего трудового распорядка

 Чтобы правильно составить правила внутреннего трудового распорядка, необходимо прежде всего определить их структуру и содержание. Напомним, что здесь необходимо отразить специфику работы и зафиксировать максимум типичных ситуаций, характерных для вашей организации.  В соответствии со статьей 189 ТК РФ можно предложить следующую структуру Правил:

1. Общие положения. В данном разделе могут быть указаны нормативные документы, в соответствии с которыми разработаны правила внутреннего трудового распорядка, круг лиц, на который они распространяются, и другие необходимее сведения.

В разделе дается информация о том, на кого распространяются правила, когда в них рекомендуется вносить изменения и так далее.

2. Основные права и обязанности работодателя  (ст.22 ТК РФ).
Согласно ст.22 ТК РФ работодатель обязан: 
· соблюдение трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставление работникам работы, обусловленной трудовым договором;

· обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда;

· обеспечение работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· создание условий, обеспечивающих участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

· обеспечение бытовых нужд работников, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей.

3. Основные права и обязанности работников (ст.21 ТК РФ).
 Согласно ст.21 ТК РФ работник обязан:

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

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

· незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников. Порядок приема и увольнения рабочих и служащих. В данном разделе нужно привести исчерпывающий перечень необходимых документов, предъявляемых работником при приеме на работу. Напомним, что согласно ст.65 ТК РФ к таковым относятся:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовая книжка, и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) 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. Напомним, что, например, право на осуществление медицинской деятельности в РФ имеют лица, получившие высшее или среднее медицинское образование в РФ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и имеющие сертификат специалиста (ст. 100 Федерального закона от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»);

· справку о наличии (об 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Например, согласно ст.213 ТК РФ лица, поступающие на  работы с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работы, связанные с движением транспорта, обязаны предъявить документ об обязательном медицинском осмотре (обследовании). Также в этом разделе следует указать порядок установления и продолжительность испытательного срока, порядок увольнения и его документального оформления.

5. Режим рабочего времени и времени отдыха.

 Рабочее время и его использование. В соответствии со ст.100 ТК РФ режим рабочего времени должен предусматривать:

· продолжительность рабочей недели (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая неделя);

· работу с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается коллективным договором, соглашениями или локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников (ст.101 ТК РФ);

· продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня (смены);

· время начала и окончания работы;

· время перерывов в работе. Согласно ст.108 ТК РФ в течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. На работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. Перечень таких работ, места для отдыха и приема пищи устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка;

· число смен в сутки Сменная работа – работа в две, три или четыре смены – вводится в тех случаях, когда длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного использования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции или оказываемых услуг (ст.103 ТК РФ). При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещается;

· чередование рабочих и нерабочих дней.

Напомним, что в соответствии со ст.350 ТК РФ для медицинских работников установлена 39-часовая рабочая неделя. Кроме того, в зависимости от должности и (или) специальности продолжительность рабочего времени медицинских работников определяется Постановлением Правительства РФ от 14.02.2003 № 101 «О продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости от занимаемой ими должности и (или) специальности». Также для некоторых категорий медицинских работников продолжительность рабочего времени регламентируется ст. 22 Закона РФ от 02.07.1992 № 3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании», ст. 22 Федерального закона от 30.03.1995 № 38-ФЗ «О предупреждении распространения в Российской Федерации заболевания, вызываемого вирусом иммунодефицита человека (ВИЧ-инфекции)».

6. Поощрения за успехи в работе (ст.191 ТК РФ).

 В соответствии со ст.191 ТК РФ работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности. В данном разделе необходимо указать конкретные виды поощрений, а также порядок представления к ним и их оформления. Например, Примерными Отраслевыми Правилами внутреннего трудового распорядка персонала учреждений, организаций и предприятий системы министерства здравоохранения Ставропольского края, утвержденные приказом Министерства здравоохранения Ставропольского края от 14.04.2006г. № 01-05/160 предусмотрено, что за образцовое выполнение обязанностей, успехи в оказании медицинской помощи населению, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· занесение в Книгу почета, помещение на Доску почета.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

В данном разделе устанавливаются порядок наложения и снятия дисциплинарных взысканий, виды взысканий и конкретные нарушения трудовой дисциплины, которые могут повлечь за собой наказание. Напомним, что 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 (ст.192 ТК РФ):

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

Нормы, изложенные в Правилах внутреннего трудового распорядка, работник обязан знать и исполнять, поэтому,  чем полнее будут прописаны нормы действующего законодательства со ссылкой на ТК РФ, тем более это обяжет их выполнять, а за невыполнение этих норм в организации работник может нести дисциплинарную и административную ответственность, так как  при приеме на работу он ознакомился с ними под подпись.

Предлагаем Правила внутреннего трудового распорядка (примерные),  которые разработаны с учетом замечаний проверяющих структур, но которые необходимо дорабатывать  с учетом особенностей специфики Вашей организации.
Примерные правила внутреннего 

трудового распорядка

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила)  регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации (далее – Работодатель). 

1.2. Работник (сотрудник) – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем.

1.3. Работодатель – юридическое лицо – (далее организация), вступившее в трудовые отношения с Работником. Функции Работодателя осуществляет главный врач (далее - руководитель), который вправе делегировать полномочия согласно приказу по Организации и/или на основании надлежащим образом оформленной доверенности.

1.4. Работодатель и Работник вместе именуются – Стороны.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, обеспечению охраны здоровья населения и высокого уровня оказания ему медицинской  помощи, повышению производительности труда и эффективности общественного производства.

1.6. Действие Правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех Работников, работающих у Работодателя на основании заключенных трудовых договоров.

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к Коллективному договору.
II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ СОТРУДНИКОВ

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора (эффективного контракта), который заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается Сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 

2.2. При оформлении трудовых отношений Работодатель руководствуется Приказом Минтруда России от 26.04.2013 № 167н «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта».

2.3. Фактическое допущение Работника к работе без ведома или поручения Работодателя либо его уполномоченного на это представителя запрещается.

2.3.1. В том случае, если лицо допущено к работе работником, не имеющим на это полномочий, а работодатель (его представитель, уполномоченный на допуск к работе) отказывается заключить трудовой договор с данным лицом, отработанное им время (выполненная работа) должно быть оплачено (ч.1 ст.67.1 ТК РФ). Работник, который допустил лицо к работе, не имея на это полномочий, привлекается к ответственности, в том числе материальной (ч.2 ст.67.1 ТК РФ).

2.3.2. При заключении трудового договора Работник предъявляет в отдел кадров документы в соответствии с требованиями статьи 65 ТК РФ:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

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

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

· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· 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 ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

· 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.

2.3.3. В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость предъявления лицом, поступающим на работу, при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.3.4. При заключении трудового договора Работник, ранее замещавший должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы обязан сообщать о замещении таких должностей представителю нанимателя (Работодателю).

2.3.5. Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

2.3.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа оформляются Работодателем.

2.3.7. В соответствие с требованиями статьи 66 ТК РФ на всех Работников, принятых на работу по трудовому договору на основную работу, проработавших в Организации свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством. 
2.4. Прием на работу оформляется в отделе кадров приказом Работодателя на основании заключенного трудового договора. Основанием для рассмотрения возможности заключения трудового договора и выдачи направления на предварительный медицинский осмотр в целях трудоустройства является заявление соискателя в письменном виде, подписанное руководством подразделения предстоящей работы, курирующим заместителем Руководителя, Руководителем (его представителем). Надлежащим образом подписанное заявление является доказательством приглашения соискателя на работу. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст.68 ТК РФ). Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления выдать Работнику трудовую книжку в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой. Работник обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее Работодателю (ст.62 ТК РФ). 

2.4.1. По соглашению Сторон, при поступлении на работу Работнику может устанавливаться испытательный срок в соответствии с ТК РФ, с целью проверки соответствия Работника поручаемой ему работе. При не достижении соглашения об испытании между Сторонами, Работнику может быть отказано в заключении трудового договора. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. При этом, если срок испытания истек, а Работник продолжает работать, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение с ним трудового договора допускается в соответствии с ТК РФ. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

При неудовлетворительном результате испытания освобождение Работника от занимаемой должности производится по приказу Работодателя.

2.4.2. Все поступающие на работу до оформления трудового договора проходят собеседование в подразделении предстоящей работы, где их знакомят с условиями и режимом работы, должностными обязанностями, правилами производственной санитарии. 

2.4.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, его правами и обязанностями, условиями и оплатой труда, требованиями законодательства о персональных данных и иными локальными нормативными актами Организации, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, коллективным договором с оформлением ознакомлений в соответствующем журнале, Работник оформляет обходной лист при приеме на работу, проходит медицинский осмотр, вводный инструктаж по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности.

2.4.4. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключение трудового договора в соответствии с законодательством РФ.

2.5. После заключения трудового договора руководитель подразделения в первый рабочий день перед началом работы проводит Работнику инструктаж на рабочем месте с оформлением в соответствующем журнале. 

2.6. Основанием для допуска принятого Работника к работе является уведомление о фактическом допуске к работе, выданное уполномоченным представителем Работодателя для предъявления в подразделение. 

2.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей в день, определенный трудовым договором, приказом Работодателя. Если Работник не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает Работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.

2.8. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, с согласия руководителей отделений и служб, откуда и куда переводится Работник, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме в 2-х экземплярах.

2.9. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может быть временно переведен на другую работу на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего Работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого Работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа Работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.10.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.10.2. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время отозвать свое заявление (в письменной форме). Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с трудовым законодательством не может быть отказано в заключение трудового договора.

2.10.3. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет.
Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.10.4. 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, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.10.5. 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.
2.10.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен под подпись.


2.10.7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность) (ст.ст. 84.1, 127 ТК РФ).
Согласно ч.2 ст.82 ТК РФ увольнение работников, являющихся членами Профсоюза, по п.2 ч.1 ст.81 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.
Порядок учета мотивированного мнения при расторжении трудового договора по инициативе работодателя определен  ст.373 ТК РФ. 

Работодатель
направляет в выборный орган соответствующей первичной организации проект приказа и копии документов, являющихся основанием для принятия указанного решения.

Профсоюзный комитет
после получения указанных документов должен рассмотреть вопрос о возможности расторжения трудового договора в течение семи рабочих дней со дня получения проекта приказа об увольнении работника и копий документов и направить работодателю свое мотивированное мнение в письменной форме.

Если профсоюзный комитет выразил несогласие с предполагаемым решением работодателя, то он проводит с  Работодателем или его представителем дополнительные консультации, результаты которых оформляются протоколом в течение трех рабочих дней.

Работодатель при недостижении общего согласия по результатам консультаций имеет право принять окончательное решение по истечении десяти рабочих дней со дня направления в профсоюзный комитет проекта приказа и копий документов. Данное решение может быть обжаловано в соответствующей государственной инспекции труда.

Профсоюзный комитет, представляющий интересы работника  или работник имеют право обжаловать увольнение непосредственно в суде. 

Работодатель в соответствии с ч.5 ст.373 ТК РФ имеет право расторгнуть трудовой договор не позднее одного месяца со дня получения решения (мотивированного мнения) выборного органа первичной профсоюзной организации, в указанный период не засчитываются периоды временной нетрудоспособности работника, пребывания его в отпуске и другие периоды отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы (должность).

 Если профсоюзный комитет представит свое решение (мнение) в установленный срок, но не мотивирует его, т.е. не обоснует свою позицию по вопросу увольнения данного работника, то работодатель может уволить работника и без учета мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

Вместе с тем, в соответствии со ст.82 ТК РФ  коллективным договором может быть установлен иной порядок обязательного участия выборного органа первичной профсоюзной организации в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя. Так, в коллективный договор может быть внесено обязательство, что   расторжение трудовых договоров, требующих учета мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации производить по согласованию с профсоюзным комитетом.

Следует учесть, что увольнение по п.2 ч.1 ст.81 ТК РФ руководителей (их заместителей) выборных коллегиальных органов профсоюзных организаций, выборных коллегиальных органов профсоюзных организаций структурных подразделений организаций (не ниже цеховых и приравненных к ним), не освобожденных от основной работы, допускается помимо общего порядка увольнения только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа.

Расторжение трудового договора по п.2 ч.1 ст.81 ТК РФ с руководителем выборного органа первичной профсоюзной организации и его заместителями в течение двух лет после окончания срока их полномочий допускается только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа.

В случае несоблюдения работодателем требований закона о предварительном (до издании приказа) получении согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа на расторжение трудового договора либо об обращении в выборный профсоюзный орган за получением мотивированного мнения профсоюзного органа о возможном расторжении трудового договора с работником, когда это является обязательным условием, увольнение работника является незаконным, и он подлежит восстановлению на работе.

Важно: В соответствии со ст.8 Устава Профсоюза работников здравоохранения РФ член Профсоюза имеет право участвовать в заседании выборного органа первичной профсоюзной организации при принятии решения (дача согласия или формирование мотивированного мнения профоргана) о возможном расторжении с ним трудового договора по инициативе работодателя в соответствии с п.п.2,3, или 5 ч.1 ст.81 ТК РФ.

После получения мотивированного мнения (согласия) профсоюзного комитета работодатель издает приказ  об увольнении работника по п.2 ч.1 ст.81 ТК РФ по сокращению численности или штата работников организации. С данным приказом работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда приказ невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

 Далее на основании приказа в трудовую книжку вносится запись об увольнении в точном соответствии с формулировками ТК РФ, например: «Уволен по сокращению численности  работников организации, пункт 2, части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации». 

С записью в трудовой книжке работник также должен быть ознакомлен под роспись. В течение двухнедельного срока после увольнения работник должен обратиться в орган службы занятости населения.

При расторжении трудового договора по п.2 ч.1 ст. 81 ТК РФ работнику должны предоставляться  гарантии и компенсации в соответствии со ст. 178 ТК РФ.

Так, работникам выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также сохраняется средняя заработная плата на период трудоустройства, но не свыше 2 месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за уволенным работником в течение 3-го месяца со дня увольнения, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в  орган  службы занятости населения и не был им трудоустроен.    

 Кроме того, необходимо иметь в виду:

· расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) помимо соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· не допускается увольнение:

·  работника (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске; 
· беременных женщин (за исключением случая ликвидации организации).  При этом необходимо учитывать разъяснения Верховного суда РФ, что установленные гарантии защиты беременной женщины от увольнения по инициативе работодателя в ч. 1 ст. 261 ТК РФ действуют независимо от того, был ли работодатель поставлен в известность о ее беременности и сообщила ли она ему об этом (п.4 Обзор судебной практики Верховного суда РФ № 2 2015г.); 
· женщин, имеющих детей в возрасте до 3-х лет, одиноких матерей, воспитывающих ребенка в возрасте до 18 лет или малолетнего ребенка в возрасте до 14-ти лет, других лиц, воспитывающих указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет либо единственным кормильцем ребенка  в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более малолетних детей, если другой родитель не состоит в трудовых отношениях,  за исключением увольнения по пп.1, 5-8, 10 и 11 ч.1 ст.81 ТК РФ или п.2 ст.336 ТК РФ;

· представители работников, участвующие в коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть уволены по инициативе работодателя без предварительного согласия органа, уполномочившего их на представительство, кроме случаев расторжения трудового договора за совершение проступка, за который в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами предусмотрено увольнение с работы;

· участвующие в разрешении коллективного трудового спора представители работников, их объединений в период разрешения коллективного трудового спора не могут быть уволены по инициативе работодателя без предварительного согласия органа, уполномочившего их на представительство.

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

Работники пользуются правами, предоставленными им Конституцией РФ, ТК РФ, законами и иными нормативными актами о труде, а также заключенными с ними трудовыми договорами.

3.1. Работники имеют право на:

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами.

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 
3.1.5. 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 отпусков.

3.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда.

3.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном трудовым законодательством, иными федеральными законами.

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

3.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных трудовым законодательством, иными федеральными законами и коллективным договором.

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

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

3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством, иными федеральными законами.

3.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством, иными федеральными законами.

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работники обязаны: 

3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором.

3.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, нормы и правила эксплуатации оборудования и иные локальные нормативные акты, принятые Работодателем в установленном порядке.

3.2.3. Выполнять установленные нормы труда.

3.2.4. Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников.

3.2.5. Незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). Следить за исправностью и правильностью использования вверенного оборудования. Бережно относиться к медицинской аппаратуре, оборудованию, инструментарию, мягкому и твердому инвентарю, другим материальным ценностям, рационально использовать средства лечения и профилактики болезней, экономно и рационально использовать электроэнергию и другие материальные ресурсы. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами (ст.233 ТК РФ).

3.2.6. Обеспечивать санитарно-гигиенический и противоэпидемический режим, принимать меры по профилактике внутрибольничных инфекций. 
3.2.7. Работать честно и добросовестно; без опозданий приходить на работу; использовать все рабочее время для производительного труда; своевременно и точно исполнять свои функциональные обязанности, возложенные на него трудовым договором и предусмотренные должностной инструкцией; соблюдать этические нормы и правила, медицинскую этику и деонтологию в общении с пациентами, их родственниками и коллегами; воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанности, соблюдать субординацию, уровни подчиненности. Все Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимовежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную и медицинскую этику, избегать любых действий, которые могут нанести ущерб деятельности Работодателя/его представителей или поставить под сомнение его деловую репутацию, в том числе публиковать или распространять порочащие сведения, публикующиеся в онлайн ресурсах (форумы, блоги, рассылки на почту и доски объявлений, социальные сети), публикации в средствах массовой информации.
3.2.8. Квалифицированно и своевременно исполнять приказы, распоряжения и поручения руководства, а также нормативно – правовые акты по своей профессиональной деятельности.

3.2.9. Грамотно, правильно и своевременно вести необходимую учетно-отчетную документацию по своей деятельности.

3.2.10. Не разглашать охраняемую законом тайну (служебную, коммерческую, врачебную, иную, принадлежащую Работодателю и/или третьим лицам, если Работодатель несет ответственность за сохранность этой информации), персональные данные и конфиденциальную информацию, соблюдать требования по защите вышеозначенной информации. Не разглашать сведения, содержащие врачебную тайну и персональные данные сотрудников и пациентов, полученные в связи с исполнением своих должностных обязанностей. Лица, имеющие доступ к персональным данным как Работников, так и пациентов, должны кроме требований Российского законодательства руководствоваться и этическими нормами, и правилами. 

3.2.11. Сообщать Работодателю о факте наступления временной нетрудоспособности в течение суток, за исключением чрезвычайных обстоятельств (экстренная госпитализация, невозможность связаться с Работодателем, обстоятельства непреодолимой силы).

3.2.12. В десятидневный срок после получения документов, представлять Работодателю достоверную информацию об изменении фамилии, имени, отчества, семейного положения, места жительства (прописки), о смене паспорта, страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, военного билета, гражданства и иных документов.

3.2.13. Постоянно совершенствовать качество и культуру оказания медицинской помощи населению, своевременно и тщательно выполнять задания по хозяйственно - бытовому обслуживанию организации, настойчиво внедрять в практику работы современные достижения медицины, систематически повышать свою деловую квалификацию.

3.2.14. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей, повышать свою квалификацию, проходить в установленном порядке обучение и аттестацию с правом получения соответствующей квалификационной категории. Работник обязан после прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации за счет средств Работодателя отработать после обучения:

· врачи и провизоры, не менее 3-х лет;

· средние медработники, фармацевты и прочий персонал, не менее 1-го года.

По окончанию обучения Работник должен представить документы, подтверждающие факт оказания услуг образовательным учреждением.

Если Работник до истечения вышеуказанного срока решит уволиться по собственному желанию без уважительных причин, то он обязан возместить расходы, затраченные на обучение, пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени (ст.249 ТК РФ).

3.2.15. Содержать в порядке свое рабочее место, поддерживать чистоту в отделении, кабинете и других структурных подразделениях, а также на территории больницы, обеспечивать исправное состояние выделенного для работы оборудования и инвентаря. Иметь опрятный внешний вид, соответствующий требованиям санитарно-противоэпидемического режима и техники безопасности. Проходить инструктажи, в том числе на рабочем месте, медицинские осмотры при необходимости.

3.2.16. Соблюдать и пропагандировать санитарно-гигиенические знания среди населения.

3.2.17. Передавать сменяющему Работнику свое рабочее место, оборудование, аппаратуру, предметы труда в исправном состоянии и полной сохранности.

3.2.18. Пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты.

3.2.19. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу, в случае невозможности устранить эти причины своими силами, немедленно информировать об этом Работодателя. Оперативно принимать меры, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и санитарных правил, ситуаций, создающих угрозу деятельности больницы, подразделения, работникам, пациентам и посетителям.

3.2.20. Врачебный, средний и младший медицинский персонал, специалисты с высшим профессиональным (немедицинским) образованием, оказывающие медицинскую помощь (биологи, психологи, логопеды, инструкторы по лечебной физкультуре и проч.) обязаны:

· знать основные приказы и другие нормативные документы, регламентирующие требования по санитарно-эпидемиологическому режиму, учету, хранению и использованию медикаментов, режиму дезинфекции и стерилизации; соблюдать законодательство в сфере охраны здоровья;
· носить бейдж с указанием фамилии, имени, отчества, должности и подразделения на верхней части груди;  

· оказывать своевременную, квалифицированную медицинскую помощь надлежащего качества (в том числе экстренную и неотложную) по своей специальности, обеспечивать необходимый уход за больными на основе принципов лечебно-охранительного режима;
· качественно вести медицинскую и иную необходимую учетно-отчетную документацию и отчетность, предоставлять ее в соответствующие структуры, контролирующие органы;
· обеспечивать соблюдение требований порядков, стандартов, критериев качества медицинской помощи, включая рациональность, обоснованность и полноту назначения лекарственных средств, компонентов крови, имплантируемых медицинских изделий, лечебного питания, соблюдение выполнения этапов оказания медицинской помощи по соответствующему виду, профилю заболеваний или состояний;
· качественно проводить необходимые в диагностических и лечебных целях манипуляции; осуществлять прием экстренных больных, дежурить  ночное время, в выходные и праздничные дни согласно утвержденному графику работы (в соответствии с трудовым законодательством);
· при необходимости своевременно и обоснованно проводить осмотры пациентов другими специалистами, проводить консилиумы по сложным лечебным вопросам, выполнять их назначения;

· соблюдать преемственность между службами, обеспечивать их взаимосвязь в работе;

· обеспечивать соблюдение прав пациента при оказании медицинской помощи, предусмотренные законодательством приоритеты интересов пациента при оказании ему медицинской помощи.
3.2.21. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией, нормативно-правовой документаций по своей специальности (профессии), положением о соответствующей структурном подразделении, иными локальными нормативными актами, а также нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями.  

Все Работники обязаны подчиняться руководству Организации и его представителям, наделенным административно-властными полномочиями, либо осуществляющими распорядительные функции, выполнять их указания, объявления, приказы и предписания, связанные с трудовой деятельностью.

3.3. Запрещается:

· уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Организации;

· приносить с собой предметы или товары с целью продажи их на рабочем месте;

· курение табака на территории Организации и в служебных помещениях в соответствии со статьей 12 Федерального закона Российской Федерации от 23.02.2013г. № 15-ФЗ «Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака»;

· приносить с собой и распивать на рабочем месте спиртные напитки;

· приходить в Организацию и находиться на её территории в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения.
IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель имеет право:

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

4.1.3. Поощрять Работников за добросовестный эффективный труд.

4.1.4. Требовать от Работников исполнения ими должностных обязанностей, 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.

4.1.5. Контролировать исполнение Работниками трудовых функций, присутствие их на рабочих местах, соблюдение правил использования оборудования, а также безопасность любыми законными способами, в том числе с использованием видеонаблюдения, руководствуясь Положением о видеонаблюдении.

4.1.6. Привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.1.7. Принимать в установленном порядке локальные нормативные акты.
4.1.8. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.
4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

4.2.2. Предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором.

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда, санитарно-гигиенические условия, предупреждающие возникновение профессиональных и других заболеваний.

4.2.4. Обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

4.2.5. Обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности.

4.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами, своевременно выдавать расчетные листки.

4.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ.

4.2.8. предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

4.2.9. знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, приказами, распоряжениями, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. Руководители структурных подразделений доводят до сведения подчиненных сотрудников в части, их касающейся, приказы и распоряжения руководства (администрации) Организации, а также методические рекомендации и другие официальные документы.
4.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

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

4.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах.

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

4.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.2.15. возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.2.16. совершенствовать организацию и оплату труда в целях усиления материальной заинтересованности Работников, как в результате личного вклада, так и общих итогах работы отделений и служб с учетом особенностей деятельности учреждения в условиях медицинского страхования.

4.2.17. реализовывать гарантии и компенсации Работникам, совмещающим работу с обучением в образовательных учреждениях среднего и высшего профессионального образования и других случаях, предусмотренных ТК РФ.
4.2.18. организовывать периодические медицинские осмотры и постоянное диспансерное наблюдение Работников, связанных с вредными и особенными условиями труда, а также медицинское обслуживание всех Работников через цеховую службу.

4.2.19. все Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимовежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную этику и дисциплину. Работодатель стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, повышению заинтересованности среди Работников в развитии и укреплении деятельности учреждения.
4.2.20. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

Рабочее время

5.1. Режим рабочего времени:

5.1.1.  В Организации применяются следующие режимы рабочего времени: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье), рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику (ст.100 ТК РФ).  

Для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю (ст.350 ТК РФ). В зависимости от должности и (или) специальности продолжительность рабочего времени медицинских работников определяется Постановлением Правительства РФ от 14.02.2003 № 101 «О продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости от занимаемой ими должности и (или) специальности». Для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени  или опасным условиям труда – не более 36 часов в неделю. 
5.1.2. Режим рабочего времени и времени отдыха работников транспорта определяются в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации (Приказ Минтранса России от 16.10.2020 г. № 424 «Об утверждении  Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха, условий труда водителей  автомобилей»).
 В Учреждении может устанавливаться сокращенная продолжительность рабочего времени (инвалиды 1 и 2 групп, несовершеннолетние работники) (ст. 92 ТК РФ), неполное рабочее время (ст. 93 ТК РФ). 

 В соответствии со ст.101 ТК РФ, в Организации может быть установлен режим работы с ненормированным рабочим днем. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные Работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Особенностью режима является такой характер работы, который по не зависящим от Работника причинам не позволяет выполнять определенные трудовые функции в рабочее время. Работник, которому установлен такой режим, может привлекаться к выполнению своих трудовых обязанностей, как до начала рабочего дня, так и после его окончания. Согласия Работника на это не требуется (Письма Минтруда России от 29.10.2018 № 14-2/ООГ-8616, Роструда от 07.06.2008 года №1316-6-1). Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается коллективным договором. Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем. 

5.1.3. Время начала работы, время окончания работы, и перерыв устанавливаются  Правилам внутреннего трудового распорядка. Время переодевания перед началом и после окончания рабочего дня не входит в учет рабочего времени.

5.1.4. Время предоставления перерыва, и его конкретная продолжительность устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка. Перерыв не предоставляется Работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной работы не превышает четырех часов (ст.108 ТК РФ). Помещения для отдыха и приема пищи оснащаются в соответствии с требованиями положения по охране труда.

5.1.5. Работники отделений и служб, связанные с диагностикой, лечением и обслуживанием больных, работают без общего перерыва на обед. Возможность для отдыха и приема пищи им предоставляется в течение рабочего дня. 
5.1.6. Согласно отраслевому соглашению, водителям, осуществляющим перевозки для учреждений здравоохранения, перевозки на служебных легковых автомобилях при обслуживании руководителей подведомственных организаций продолжительность ежедневной работы может быть увеличена до 12 часов в случае, если общая продолжительность управления автомобилем в течение периода ежедневной работы не превышает 9 часов. 

5.2. В Организации применяется помесячный учет рабочего времени. Время начала и окончания работы в отделениях и службах определяется графиками работы, составленными на основании месячной нормы рабочего времени. 

5.2.1. В соответствии со статьей 104 ТК РФ в Организации может вводиться суммированный учет рабочего времени. Учетный период не может превышать один год, а для учета рабочего времени Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, - три месяца. В случае, если по причинам сезонного и (или) технологического характера для отдельных категорий Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, установленная продолжительность рабочего времени не может быть соблюдена в течение учетного периода продолжительностью три месяца, коллективным договором может быть предусмотрено увеличение учетного периода для учета рабочего времени таких Работников, но не более чем до одного года. Введение суммированного учета рабочего времени в подразделениях, учетный период, перечень подразделений и должностей Работников, которым устанавливается суммированный учет рабочего времени, определяется по учреждению в соответствии с Положением о суммированном учете рабочего времени Работников Организации, согласно трудовому законодательству.

5.3. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством.

5.4. Графики работы, в том числе в выходные и праздничные дни – (далее по тексту – Графики работы), утверждаются главным врачом Организации. 

5.4.1. Графики работы доводятся до сведения Работников за один месяц до введения их в действие и вывешиваются на видном месте. Внесение изменений в график работы допускается в целях недопущения остановки рабочего процесса в случае чрезвычайных обстоятельств (болезнь Работника, запланированного в графике, невыход Работника на работу по графику, обстоятельства непреодолимой силы, по семейным обстоятельствам)

5.4.2. На 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. Работник имеет право по соглашению с Работодателем изменить график своей работы в индивидуальном порядке, оформив это приказом.

5.4.3. Учет времени прихода на работу и ухода с работы, а также учет времени, фактически отработанного каждым Работником, осуществляет лицо, ответственное за ведение табеля и графика учета рабочего времени в подразделении. По завершении календарного месяца на основании утвержденного графика работы лицо, ответственное за ведение табеля, составляет табель учета рабочего времени, который сдается в отдел кадров для проверки списочного состава Работников подразделения, в планово-экономический отдел для проверки месячной нормы рабочего времени и далее передается в бухгалтерию для начисления заработной платы. Ответственность за ведение табеля и графика учета рабочего времени определяется приказом Работодателя, должностными обязанностями и возлагается на лицо, ответственное за ведение табеля и графика учета рабочего времени.

5.5. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. 

5.5.1. Дежурство в ночную смену производится без права сна. 

5.5.2. В ночное время, согласно утвержденным графикам работ, работают сотрудники, указанные в списке должностей и профессий, приложением к  Коллективному договору. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, не достигшие возраста восемнадцати лет. 

5.5.3. 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 Российской Федерации, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей в возрасте до пяти лет 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.
5.6. Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем для работы на условиях внешнего совместительства или в организации, в своем или другом подразделении, на условиях внутреннего совместительства. Продолжительность работы по совместительству (внешнему или внутреннему) установлена ТК РФ, Постановлением Минтруда и соцразвития РФ от 30.06.03 г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству медицинских работников» и приказа министерства здравоохранения Ставропольского края от 30.06.2010 г. № 01-05/458 «О порядке установления продолжительности работы по совместительству врачей и среднего медицинского персонала учреждений, подведомственных министерству здравоохранения Ставропольского края, где имеется их недостаток».

5.7. Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни вне графика производится в случаях и порядке, которые предусмотрены трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия Работника. Порядок привлечения Работников к работе в выходной и нерабочий праздничный день регламентирован статьей 113 ТК РФ.

5.8. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Нерабочие праздничные дни в Российской Федерации определены ст. 112 ТК РФ, в Ставропольском крае – определены Законом Ставропольского края от 23.06.2016 г. № 60-кз (в соответствии с Федеральным законом от 26.09.1997 г. № 125-ФЗ «О свободе совести и о религиозных объединениях». В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации.  
5.9. Видами времени отдыха являются:

· перерывы в течение рабочего дня;

· ежедневный (междусменный) отдых (раздельно по основной работе и работе по совместительству), продолжительность которого не может быть менее двойной продолжительности рабочего дня без учета предоставляемых перерывов;

· еженедельный непрерывный отдых (выходные дни);

· нерабочие праздничные дни;

· отпуска.

5.10. Всем Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней (ст.115 ТК РФ), инвалидам предоставляется ежегодный основной отпуск не менее 30 календарных дней (Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»), несовершеннолетним работникам в возрасте до 18 лет – 31 календарный день. 
5.11. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:

-время фактической работы;

· время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха; 
· время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;

· период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине;

· время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

· время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового Кодекса (отстранение от работы);

· время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста (ст.121 ТК РФ).

5.12. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. В соответствии с нормативами и положение о дополнительных отпусках, действующими в здравоохранении, Перечень должностей и профессий, работа в которых дает право на такой отпуск, его продолжительность, является приложением к Коллективному договору. Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, предоставляемого работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки отнесены к опасным или вредным условиям труда 3.2 класса (подкласса)  составляет семь календарных дней (ст.117 ТК РФ), 3.3 класса (подкласса) – 14 календарных дней и 3.4 класса (подкласса) – 21 календарный день (отраслевое Соглашение между Министерством здравоохранения Ставропольского края и Ставропольской краевой организацией профсоюза работников здравоохранения РФ на 2019-2021 годы). Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда устанавливается коллективным договором, но не ниже предусмотренного Списком производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день, утвержденного постановлением Госкомтруда СССР, президиума ВЦСПС от 25 октября 1974 г. № 298/П-22. 
5.14. При установлении дополнительных оплачиваемых отпусков за работу с вредными и (или) опасными условиями труда отдельным категориям медицинских работников подведомственных организаций в соответствии с Законом Российской Федерации от 02.07.1992 г. № 3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании», Федеральным законом от 18.06.2001 г. № 77-ФЗ «О предупреждении распространении туберкулеза в Российской Федерации» следует руководствоваться постановлением Правительства Российской Федерации от 06.06.2013 г. № 482 «О продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, предоставляемого отдельным категориям работников».

Данный отпуск предоставляется независимо от того, на полную или неполную ставку заняты работники. 
5.15. Работникам предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня за непрерывную работу свыше трех лет в указанных ниже организациях (структурных подразделениях организаций) и должностях: 
· участковые больницы и амбулатории, расположенные в сельской местности, – врачи и средний медицинский персонал, независимо от занимаемой должности;

· цеховые врачебные участки, амбулатории, фельдшерско-акушерские пункты – средний медицинский персонал;

· поликлиники, поликлинические подразделения и медико-санитарные части – заведующие терапевтическими и педиатрическими отделениями, врачи-терапевты и врачи-педиатры территориальных участков, врачи общей практики (семейные врачи), участковые медицинские сестры территориальных участков, медицинские сестры врачей общей практики (семейных врачей);

· станции (отделения) скорой медицинской помощи – старшие врачи, врачи выездных бригад, средний медицинский персонал выездных бригад и водители выездных бригад;

· отделения плановой и экстренной консультативной помощи краевых больниц – врачи и средний медицинский персонал выездных бригад, независимо от наименования должности;

· дома (отделения, палаты) сестринского ухода и хосписы, расположенные в сельской местности, – врачи и средний медицинский персонал, независимо от наименования должности.

5.16. Педагогическим работникам подведомственных организаций предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней в соответствии постановлением Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» (отраслевое Соглашение между Министерством здравоохранения Ставропольского края и Ставропольской краевой организацией профсоюза работников здравоохранения РФ на 2019-2021 годы). 

5.17. Гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 14 календарных дней (п.п.1, 2 ч. 1 ст.13, п.5 ч.1 ст.14 Закона РФ от 15.05.1991 года № 1244-1), который оплачивается за счет средств федерального бюджета на основании заявления работника в управление социальной защиты населения по месту жительства Работника (отраслевое Соглашение между Министерством здравоохранения Ставропольского края и Ставропольской краевой организацией профсоюза работников здравоохранения РФ на 2019-2021 годы).
5.18. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время и не включаются:

· период временной нетрудоспособности;

· время отпуска по беременности и родам, время выполнения женщинами легких работ в связи с беременностью, а также других работ, на которые они были переведены в связи с кормлением ребенка грудью и наличием детей в возрасте до 1 года;

· время выполнения государственных и общественных обязанностей. 

5.19. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. В случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, оплачиваемый отпуск предоставляется работнику до истечения шести месяцев непрерывной работы по личному заявлению: женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; работникам в возрасте до восемнадцати лет; работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; в других случаях, предусмотренных федеральными законами. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с утверждаемым ежегодно графиком отпусков.
5.20. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым главный врачом с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала. 

5.21. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен (ст.124 ТК РФ) на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: временной нетрудоспособности Работника; исполнения Работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска в число календарных дней отпуска не включаются. Ежегодный отпуск НЕ продлевается и НЕ переносится в связи с переносом выходных дней. 

5.22. 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.

5.23. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

5.24. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен Работнику только на выходные дни.
5.25. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия (ст.125 ТК РФ). 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.

5.26. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

5.27. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включается период временной нетрудоспособности Работника. Срок отпуска должен быть продлен на число календарных дней болезни Работника. В этом случае Работник до окончания отпуска по графику должен уведомить Работодателя о причинах задержки выхода его из отпуска. Если по окончании отпуска про графику работник приступил к работе, то в дальнейшем время использования оставшихся дней отпуска определяется соглашением работника с руководителем соответствующего структурного подразделения.

5.25. Дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день или его часть, а также дополнительный оплачиваемый отпуск за стаж непрерывной работы, по письменному заявлению Работника может быть заменен денежной компенсацией при условии использования в полном объеме ежегодного основного оплачиваемого отпуска за соответствующий период работы и истечении периода работы, за который производится компенсация. 

5.25.1. С письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного соглашения к трудовому договору Работника, часть ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, превышающая 7 календарных дней, может быть заменена денежной компенсацией, рассчитываемой в соответствии со ст.139 ТК РФ. 

5.25.2. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении или в случаях, предусмотренных ТК РФ).

5.26. Согласно Конвенции Международной Организации Труда № 132 от 03.06.1970 г. остаток ежегодного оплачиваемого отпуска должен быть использован не позже, чем в течение 18 месяцев, считая с конца того года, за который предоставляется отпуск (статья 9). В соответствии со ст. 126 ТК РФ часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ.

5.26.1. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

5.27. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению Работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При предоставлении отпуска с последующим увольнением днем увольнения считается последний день отпуска, а все расчеты с работником производятся в последний день работы, которым считается день, предшествующий дню начала отпуска. 

VI. ПООЩРЕНИЕ И НАКАЗАНИЕ

Работодатель вправе применять к Работникам меры поощрения и наказания. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда. 
6.1. Поощрения за успехи в работе 

6.1.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, высокое качество оказания медицинской помощи населению, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде, а также юбилейные даты, применяются следующие меры поощрения работников: 

· объявление благодарности, 

· выплата премии (в соответствии с Положением о премировании), 

· награждение ценным подарком, 

· награждение Почетной грамотой.

Поощрения объявляются приказом по учреждению, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.1.2. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, Почетными грамотами министерства здравоохранения Ставропольского края, Правительства Российской Федерации, Губернатора Ставропольского края, Думы Ставропольского края, знаком «Отличник здравоохранения», на присвоение почетного звания «Заслуженный врач РФ» и «Заслуженный работник РФ».

6.2. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков.
6.2.1. Работники учреждения несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, нарушение трудовой дисциплины, должностной инструкции, несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, нарушение этических правил работников учреждения. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством (ст.192, 193 ТК РФ).

6.2.2. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня.
6.2.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

6.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников.

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

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

6.2.7. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия доводится до сведения других работников.

6.2.8. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем по представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника. Приказы о применении дисциплинарных взысканий должны быть в обязательном порядке согласованы с юридической службой. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

6.2.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

6.2.10. 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 года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 
6.3. Материальная ответственность работников:

6.3.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора (ст.232 ТК РФ).

6.3.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами (ст.233 ТК РФ). 


VII. ПОРЯДОК, СРОКИ И МЕСТО ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ

7.1. Размер заработной платы каждого работника и иных выплачиваемых ему видов вознаграждения устанавливаются условиями заключенного с работником трудового договора, Коллективным договором, локальными нормативными актами по Организации.

7.2. Заработная плата выплачивается 2 раза в месяц: 

· 30 числа текущего месяца заработная плата за первую половину месяца пропорционально отработанному времени;

· 15 числа месяца, следующего за отчетным, согласно отработанному времени.
7.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

7.4. Работодатель ежемесячно в расчетных листках предоставляет со​трудникам информацию о начисленной заработной плате, произведенных удержаниях и сумме, подлежащей выплате, через уполномоченных лиц, ответственных за ведение табеля. 
7.5. Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления денежных средств на личный счет Работника в банке или наличными через кассу Организации. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.

VIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров. 

8.2. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке до заключения трудового договора.
