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ПРАВИЛА 
 ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА
Государственного бюджетного учреждения здравоохранения 

«Городская поликлиника № 27 города Краснодара» 

министерства здравоохранения Краснодарского края
(ГБУЗ «ГП № 27 г. Краснодара» МЗ КК)

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка способствуют добросовестному отношению к труду, укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, выполнению работы на высоком уровне.

1.2.Трудовые отношения в учреждении регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, в том числе и внутренними (локальными) нормативными актами и положениями.       

1.3.Основной задачей правил внутреннего трудового распорядка является:

    - создание необходимых правовых условий для достижения оптимального согласования интересов сторон трудовых отношений;

    - создание благоприятных условий труда;

    - защита прав и интересов работника и работодателя;

    - обеспечение права каждого работника на справедливые условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, права на отдых, предоставление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, ежегодного оплачиваемого отпуска;

- обеспечение права каждого работника на своевременную и в полном размере выплату справедливой заработной  платы, не  ниже установленного  федеральным  законом  минимального  размера  оплаты  труда;

- обеспечение  возможностей  работников  без  всякой  дискриминации  на     продвижение  по  работе  с  учетом  производительности  труда, квалификации  и  стажа  работы  по  специальности, а  также  на профессиональную  подготовку , переподготовку  и  повышение квалификации;

- обеспечение  права  работников  и  работодателей  на  объединение для защиты  своих  прав  и  интересов, включая  право создавать профессиональные  союзы  и  вступать  в  них;

- обеспечение  права  работников  на  участие в управлении учреждением в предусмотренных  законом  формах;

- социальное  партнерство;

- обязательность  возмещения  вреда, причиненного работнику в связи с исполнением  им  трудовых  обязанностей;

- обеспечение  права  на  разрешение индивидуальных  и коллективных трудовых  споров;

- соблюдение  работником  условий  заключенного  трудового  договора, включая  право  работодателя  требовать  от  работника  исполнения  им  трудовых  обязанностей  и  бережного  отношения  к  имуществу работодателя  и  право  работника  требовать  от  работодателя  соблюдения  трудового  законодательства  и  иных  нормативных  актов, содержащих  нормы  трудового  права;

- обеспечение  права  работников  на  защиту  своего  достоинства  в период  трудовой  деятельности;

- обеспечение  права  на  обязательное  социальное  страхование работников;

- запрещение  дискриминации  в  сфере  труда;

- запрещение  принудительного  труда.

2. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ.

Трудовые  отношения - отношения, основанные  на  соглашении  между  работником  и  работодателем  о  личном  выполнении  работником  за  плату    трудовой  функции (работы  по  должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы), подчинении  работника  правилам  внутреннего  трудового  распорядка  при  обеспечении  работодателем  условий  труда, предусмотренных  трудовым  законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным  договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым  договором.

3. ПОРЯДОК  ПРИЕМА  И  УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ.

Трудовые  отношения  возникают  между  работником  и  работодателем  на  основании  трудового  договора, заключаемого  ими  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом  РФ,  в  других  случаях, установленных  законом.

Трудовые  договоры  заключаются: 

1. На  неопределенный  срок;

2. На  определенный  срок  не  более  5  лет (срочный  трудовой  договор), если  иной  срок  не  установлен  Трудовым  кодексом  РФ  и  иными  федеральными  законами.

     При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет  работодателю:

- 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, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 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  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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (например, в сфере медицинского обеспечения несовершеннолетних); 

- 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 (деятельность по обороту наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров, культивированию наркосодержащих растений). 

В  отдельных  случаях  может предусматриваться  необходимость  предъявления  при  заключении трудового договора дополнительных документов  с  учетом  специфики  работы.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем. При первоначальном трудоустройстве работника, который выбрал электронный формат трудовой книжки, бумажная трудовая книжка не оформляется. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку.

     В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 
Прием  на  работу  оформляется  приказом, с  которым  работник  знакомится  под  роспись  в  трехдневный  срок  со дня фактического начала работы.

      Все  работники, поступающие на работу в  учреждение, подлежат  обязательному  медицинскому  осмотру (обследованию).

      При  заключении  трудового  договора  в нем по соглашению  сторон  может  быть  предусмотрено условие об испытании  работника  в  целях  проверки  его  соответствия  поручаемой  работе.

      Испытания  не  устанавливаются  лицам, предусмотренным  статьей  70  Трудового  кодекса  РФ.

      Изменение  определенных сторонами условий  трудового  договора, в том числе перевод на другую работу,  допускается  только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

При поступлении сотрудника на работу или переводе его в установленном порядке на
 другую работу работодатель обязан:
 – ознакомить его с порученной работой (должностной инструкцией), условиями и оплатой труда, разъяснить сотруднику его права и обязанности;
 – ознакомить с настоящими Правилами, Коллективным договором и другими локальными нормативными актами;
 – провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности и другим правилам охраны труда и по обязанности неразглашения конфиденциальной информации, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

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

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении сотрудник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации.

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность).

4. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКА.

            Работник  имеет  право  на: 

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

- предоставление  ему  работы, обусловленной  трудовым  договором;

- рабочее  место, соответствующее  государственным нормативным требованиям охраны  труда  и  условиям, предусмотренным коллективным  договором;

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

- 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;

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

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

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

- участие  в  управлении  учреждением  в  предусмотренных  Трудовым кодексом  РФ, иными  федеральными  законами  и  коллективным  договором  формах;

- ведение  коллективных  переговоров  и  заключение  коллективных договоров  и  соглашений, а  также  на  информацию  о  выполнении коллективного  договора, соглашений;

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

- разрешение  индивидуальных  и  коллективных  трудовых  споров;

- возмещение  вреда, причиненного  ему  в  связи  с  исполнением трудовых обязанностей, и  компенсацию  морального  вреда  в  порядке, установленном  Трудовым  кодексом РФ, иными  федеральными  законами.

- обязательное  социальное  страхование в  случаях, предусмотренных федеральными  законами.

              Работник  обязан:
- добросовестно  исполнять  свои  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  и  других  работников;

- незамедлительно  сообщать работодателю  либо  непосредственному руководителю  о  возникновении  ситуации, представляющей  угрозу  жизни  и  здоровью  людей, сохранности  имущества  работодателя.

5. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТОДАТЕЛЯ.

           Работодатель  имеет  право:
- заключать, изменять  и  расторгать  трудовые  договоры  с  работниками  в  порядке  и  на  условиях, которые  установлены  Трудовым  кодексом  РФ, иными  федеральными  законами;

- вести  коллективные  переговоры  и  заключать  коллективные  договоры;

- поощрять  работников  за  добросовестный  эффективный  труд;

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

- привлекать  работников  к  дисциплинарной  и  материальной  ответственности  в  порядке, установленном  Трудовым  кодексом  РФ, иными  федеральными  законами;

- принимать  локальные  нормативные  акты;

- создавать  объединения  работодателей  в  целях  представительства  и  защиты  своих  интересов  и  вступать  в  них.

            Работодатель  обязан:

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

- предоставлять  работникам  работу, обусловленную  трудовым  договором;

- обеспечивать  безопасность    и  условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны  труда;

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

- обеспечивать  работникам  равную  оплату  за труд  равной  ценности;

- выплачивать  в полном  размере  причитающуюся работникам  заработную плату  в  сроки, установленные Трудовым  кодексом  РФ, коллективным договором , правилами  внутреннего  трудового  распорядка, трудовыми  договорами;

- вести  коллективные  переговоры, а  также  заключать  коллективный  договор  в  порядке, установленном  Трудовым  кодексом РФ;

- предоставлять  представителям  работников  полную  и  достоверную  информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля  за  их  выполнением;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно  выполнять  предписания  государственных  надзорных  и  контрольных  органов, уплачивать  штрафы, наложенные  за  нарушения  законов, иных  нормативных  правовых  актов, содержащих  нормы  трудового  права;

- 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;

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

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

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

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

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  И  ЕГО  ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. 

Рабочее  время - время, в  течение  которого  работник  в  соответствии  с  настоящими  правилами  и  условиями  трудового  договора  должен  исполнять  трудовые  обязанности, а  также  иные  периоды  времени, которые  в  соответствии  с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  РФ относятся  к  рабочему  времени.

      Нормальная  продолжительность  рабочего  времени  не  может  превышать  40  часов  в  неделю. Для  работников, занятых  с  вредными  и (или) опасными  условиями  труда, нормальная  продолжительность рабочего  времени  сокращается на 4 часа в неделю и более  в  порядке, установленном  Правительством  РФ.

В соответствии со ст. 350 Трудового кодекса РФ для медицинских работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю. В зависимости от должности и (или) специальности продолжительность рабочего времени медицинских работников определяется Правительством РФ.

      Работодатель  обязан  вести  учет  времени, фактически  отработанного каждым  работником.

      По  соглашению  сторон  может  устанавливаться  неполный  рабочий  день (смена)  или  неполная   рабочая  неделя  по  просьбе  беременной  женщины, одного  из  родителей (опекуна, попечителя), имеющего  ребенка  в  возрасте  до  14  лет (ребенка-инвалида  до  18 лет), а  также  осуществляющих  уход  за  больными  членами  семьи  в  соответствии  с  медицинским  заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

      Сокращенная  продолжительность  рабочего  времени  устанавливается:

- для  работников  в  возрасте  до  16  лет – не более 24  часов  в  неделю;

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю;

- для работников, являющихся инвалидами 1 и 2 группы – не более 35   часов  в  неделю;

- для  работников, занятых  на  работах  с  вредными  и (или) опасными  условиями  труда, - не более 36 часов в неделю в  порядке, установленном  Правительством РФ с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.  

      Продолжительность  рабочего  дня  или  смены, непосредственно  предшествующих  нерабочему  праздничному  дню, уменьшается  на  один  час.

      Работа  в  ночное  время  с  22  часов  до  6  часов. Работникам, принятым  для  работы в  ночное время, продолжительность рабочего времени  не  сокращается, как  предусмотрено  действующим законодательством (на  один  час).

      К  работе  в  ночное  время  не допускаются  беременные  женщины  и  работники, не  достигшие  возраста  18  лет.

      Женщины, имеющие  детей  в  возрасте  до  3-х  лет, работники, имеющие  детей-инвалидов, работники, осуществляющие уход за больными членами  их  семей  в  соответствии  с медицинским  заключением,  матери  и  отцы, воспитывающие  без  супруга (супруги)  детей  в  возрасте  до  пяти  лет, а  также  опекуны  детей  указанного  возраста, инвалиды, 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.

      Работа  за  пределами  нормальной  продолжительности  рабочего  времени  может  производиться  как  по  инициативе  работника (совместительство), так  и  по  инициативе  работодателя (сверхурочная работа).

      Работа  за  пределами  нормальной  продолжительности  рабочего  времени при совместительстве не  может  превышать  четырех  часов  в  день  и  16  часов  в  неделю. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение учетного периода продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины нормы рабочего времени за учетный период, установленный для работника (ст. 284 ТК РФ).
      Внутреннее совместительство не  разрешается  работникам  в  возрасте  до  18  лет, на  тяжелых  работах  с  вредными  и (или) опасными  условиями  труда, если  основная  работа  связана  с  такими  же  условиями, а  также  в  других  случаях, установленных  федеральными  законами.

     Привлечение  к  сверхурочным  работам  производится  работодателем  с  письменного  согласия  работника  в  случаях, предусмотренных  действующим  законодательством.

     Не  допускается  привлечение  к  сверхурочным  работам  беременных  женщин, работников  в  возрасте  до  18  лет, других  категорий  работников  в  соответствии  с  Трудовым кодексом РФ, другими федеральными  законами. Привлечение  инвалидов, женщин  имеющих  детей  в  возрасте  до  3-х  лет  к  сверхурочным  работам  допускается  с  их  письменного  согласия  и  при  условии, если  такие  работы  не  запрещены  им  по  состоянию здоровья  в  соответствии  с  медицинским  заключением.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Режим  работы  учреждения  предусматривает пятидневную  рабочую  неделю  с  двумя  выходными  днями. Общими выходными днями являются суббота и  воскресенье.
Режим  работы  поликлиники: 
В рабочие дни - с  7.00  до  20.00.
В выходные и нерабочие праздничные дни – с 9.00 до 16.00
В целях более эффективного оказания медицинских услуг населению в учреждении вводится сменная работа, когда каждая группа работников должна производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности.

     Графики  сменности  обязательны  как  для  работников, так  и  для  работодателя. Работник  не  вправе  менять  предусмотренную  графиком  очередность  смен  без  согласования  с  работодателем, а  работодатель  не  вправе  вызывать  работника  вне  графика, за  исключением  случаев, предусмотренных  действующим  законодательством.

     Графики  сменности  доводятся  до  сведения  работников  не  позднее,  чем  за  один  месяц  до  введения  их  в  действие.

     Для  руководящего, технического  и  хозяйственного  персонала  устанавливается  ненормированный  рабочий  день.
     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.

При наличии производственной необходимости к отдельным сотрудникам может применяться суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц) не превышала нормального числа рабочих часов. Категории сотрудников, к которым может применяться суммированный учет рабочего времени: фельдшер кабинета неотложной медицинской помощи, водитель автомобиля и сторож.
7. ВРЕМЯ ОТДЫХА.

      Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

            Видами  отдыха  являются:

- перерывы  в  течение  рабочего  дня (смены);

- ежедневный (междусменный)  отдых;

- выходные  дни (еженедельный  непрерывный  отдых);

- нерабочие  праздничные  дни;

- отпуска.

      В  течение  рабочего  дня (смены)  работнику  предоставляется  перерыв  для  отдыха  и  питания  продолжительностью  от  30  минут  до  одного  часа, который  в  рабочее  время  не  включается  и  не  подлежит  оплате. Для отдельных категорий работников, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время в момент отсутствия загруженности в работе с разрешения непосредственного руководителя до 20 минут (перечень прилагается). Время  начала  и  окончания  перерыва  устанавливаются  графиками  сменности, составляемыми  работодателем  с  учетом  мнения  представительного  профсоюзного  органа  или соглашением  сторон  трудового  договора.

  Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

     Всем  работникам  предоставляются  выходные  дни.

     В  исключительных  случаях  работники  могут  привлекаться  к  работе  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни  с  их  письменного  согласия  по  действующему  законодательству (ст.113 Трудового кодекса РФ).

     В  других  случаях  привлечение  к  работе  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни  допускается  с  письменного  согласия  работника  и  с  учетом  мнения  профсоюзного  комитета.

     Привлечение  инвалидов, женщин, имеющих  детей в возрасте  до  3-х  лет, к  работе  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни  допускается  только  в  случае, если  такая  работа  не  запрещена  им  по  медицинским  показаниям.

     Привлечение  работников  к  работе  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни  производится  по  письменному  распоряжению  работодателя.

     Работа  в  выходные  и  нерабочие  праздничные  дни  оплачивается  не  менее  чем  в  двойном  размере, либо  работнику по его желанию предоставляется другой день отдыха (отгул), и  оплата  за работу в нерабочий праздничный   день  производится  в  одинарном  размере, а день отдыха оплате не подлежит.

     Всем  работникам  предоставляются  ежегодные  оплачиваемые  отпуска  с  сохранением  места  работы (должности)  и  среднего  заработка.

     Ежегодный  основной  оплачиваемый  отпуск  предоставляется  работникам  продолжительностью  28  календарных  дней.

     Работа  на  условиях  неполного  рабочего  дня  не  влечет  за  собой  каких-либо  ограничений  продолжительности  ежегодного  основного  оплачиваемого  отпуска.

     Удлиненные  ежегодные  оплачиваемые  отпуска  предоставляются:

- инвалидам - не  менее  30  календарных  дней;

- работникам  моложе  18  лет - 31  календарный  день.

    Отдельным  категориям  работников (врачи-терапевты  участковые, врачи-педиатры  участковые, врачи  общей  практики, медицинские  сестры  участковые, медицинские  сестры  врачей  общей  практики), проработавшим  непрерывно  в  этих  должностях  свыше  трех  лет  установлен  ежегодный  дополнительный  оплачиваемый  трехдневный  отпуск.

     Работникам (руководящему, техническому и хозяйственному  персоналу)  с  ненормированным  рабочим  днем  предоставляется  ежегодный  дополнительный  оплачиваемый  отпуск, продолжительность  которого  определяется  коллективным  договором и который не может быть менее трех календарных дней.

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда.

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска составляет 7 календарных дней.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда.

     Право  на  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  возникает  за  первый  год  работы  по  истечении  шести  месяцев  непрерывной  работы  в  учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

     До  истечения  шести  месяцев  непрерывной  работы  оплачиваемый  отпуск  по  заявлению  работника  должен  быть  предоставлен:

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

- работникам  в  возрасте  до  18  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  года  в  соответствии  с  очередностью  предоставления  ежегодных  оплачиваемых  отпусков.

      Очередность  предоставления  оплачиваемых  ежегодных  отпусков  определяется  графиком  отпусков, утвержденным  работодателем  с  учетом  мнения  выборного  профсоюзного  органа  не  позднее,  чем  за  две  недели  до  наступления  календарного  года.

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в
 отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному
 руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков.

График  отпусков  обязателен  как  для  работодателя, так  и  для  работника.

     График  отпусков  доводится  до  сведения  каждого  работника.  О времени  начала отпуска работодатель извещает работника  под роспись не позднее, чем за две  недели до его начала.

     При составлении графика отпусков работодатель должен по возможности учитывать пожелания работников, однако при этом предоставляемые отпуска не  должны нарушать нормального хода работы учреждения.

     В  удобное  для  себя  время  использовать  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  имеют  право:

- работники  моложе  18  лет (несовершеннолетние);

- ветераны  Великой  Отечественной  войны, ветераны  боевых  действий  на территории  других  государств;

- ветераны  труда;

- лица, награжденные  знаком  «Почетный  донор  России»;

- работники, которым присвоено почетное звание «Заслуженный работник здравоохранения Кубани»;

- супруги военнослужащих (одновременно с отпуском военнослужащих);

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 12 лет;
- другие  категории  работников  в  соответствии  с  федеральными  законами.

     Ежегодные отпуска работающим по совместительству предоставляются одновременно с отпуском по основному месту работы.

     При  наступлении  временной  нетрудоспособности работника во время ежегодного  оплачиваемого  отпуска, срок  отпуска  автоматически  увеличивается  на  число  календарных  дней  его  нетрудоспособности. Работник  обязан  уведомить  работодателя  о  причинах  задержки  выхода  его  из  отпуска.

     По  соглашению  сторон  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  может  быть  разделен  на  части. При  этом  хотя  бы  одна  из  частей  отпуска  должна  быть  не  менее  14  календарных  дней.

     Отзыв работника из  отпуска  допускается  только  с  его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

     Не  допускается  отзыв  из  отпуска  работников  в  возрасте  до  18  лет, беременных  женщин  и  работников, занятых  на  работах  с  вредными  и (или)  опасными  условиями  труда.

      Часть  отпуска, превышающая  28  календарных  дней, по  письменному  заявлению  работника может  быть  заменена  денежной  компенсацией.

      Не допускается замена  отпуска  денежной компенсацией  ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным  женщинам  и  работникам  в  возрасте  до  18  лет, а  также  ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым  на  работах  с  вредными  и (или) опасными  условиями  труда, за работу в соответствующих условиях.

На основании отраслевого соглашения и коллективного договора, а также письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного соглашения к трудовому договору, часть ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, которая превышает минимальную продолжительность данного отпуска (7 календарных дней), может быть заменена отдельно устанавливаемой денежной компенсацией в порядке, в размерах и на условиях, которые установлены коллективным договором.

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  этом  днем  увольнения  считается  последний  день  отпуска.

      При  предоставлении  отпуска  с  последующим  увольнением  при  расторжении  трудового  договора  по  инициативе  работника  этот  работник  имеет  право  отозвать  свое  заявление  об  увольнении  до  дня  начала  отпуска, если  на  его  место  не  приглашен  в  порядке  перевода  другой  работник.

      По семейным обстоятельствам  и  другим  уважительным  причинам  работнику  по  его  письменному  заявлению  может  быть  предоставлен  отпуск  без  сохранения  заработной  платы, продолжительность  которого  определяется по  соглашению  между работником и работодателем.

      Работодатель  обязан  на  основании  письменного  заявления  работника  предоставить  отпуск  без  сохранения  заработной  платы:

-   участникам  ВОВ - до  35  календарных  дней  в  году;

-   работающим  пенсионерам  по старости (по  возрасту) - до 14 календарных   дней  в  году;

-   родителям  и  женам (мужьям)  военнослужащих, погибших  или  умерших    вследствие  ранения, контузии  или  увечья, полученных  при  исполнении обязанностей военной  службы, либо  вследствие  заболевания, связанного с  прохождением  военной  службы, - до  14  календарных  дней  в  году;

-   работающим  инвалидам - до  60  календарных  дней  в  году;

-   работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких  родственников - до  пяти  календарных  дней  в  году;

-   в  других  случаях, предусмотренных  действующим законодательством.

8. ПООЩРЕНИЕ  ЗА  УСПЕХИ  В  РАБОТЕ.

      Работодатель  поощряет  работников, добросовестно  исполняющих  трудовые  обязанности (объявляет  благодарность, выдает  премию, награждает  ценным  подарком, почетной  грамотой, представляет  к  званию  лучшего  по  профессии).

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

9.  ВЗЫСКАНИЯ  ЗА  НАРУШЕНИЕ  ТРУДОВОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ.

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:
1.Замечание

2.Выговор

3.Увольнение  по  соответствующим  основаниям.

      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. Непредставление работником объяснения  не  является  препятствием  для  применения  дисциплинарного  взыскания. За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только  одно  дисциплинарное  взыскание. Приказ  объявляется  работнику  под  роспись  в  течение  трех  рабочих  дней  со  дня  подписания  приказа. Дисциплинарное  взыскание  может  быть  обжаловано  работником  в  государственную  инспекцию  труда  или  органы  по   рассмотрению  индивидуальных  трудовых  споров. 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, по просьбе  самого  работника, ходатайству  непосредственного  руководителя  или  представительного  органа  работников.

10. ОПЛАТА ТРУДА, ЛЬГОТЫ И КОМПЕНСАЦИИ

10.1. Оплата труда, льгот и компенсаций работников ГБУЗ «ГП № 27 г. Краснодара» МЗ КК производится в соответствии с локальным нормативным актом - Положением об оплате труда работников ГБУЗ «ГП № 27 г. Краснодара» МЗ КК из средств обязательного медицинского страхования. Условия оплаты труда указываются в трудовом договоре Работника.

10.2. Заработная плата работникам выплачивается с обязательной выдачей расчетных листков с указанием суммы начисленной заработной платы, размеров и оснований произведенных из неё удержаний, два раза в месяц в установленные сроки:

за I половину месяца – 27 числа; за II половину – 12 числа.

Минимальный размер заработной платы за первую половину месяца (аванс) не может быть ниже части оклада (должностного оклада), установленного работнику, за фактически отработанное время в этот период.    

Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором. 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. Выплата заработной платы производится на банковские карты работников национальной платежной системы «Мир».

10.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.

10.4. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной
 продолжительности работы.

10.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда
 производится пропорционально отработанному им времени.

10.6. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

10.7. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и
 порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.

11. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ
11.1. С 1 января 2020 года организация в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.

11.2. Сотрудники отдела кадров, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом главного врача. Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись.

11.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором по сотруднику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о представлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.
Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольнении работника.

11.4. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме в срок до 31 октября 2020 года об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем подачи работодателю соответствующего письменного заявления сделать выбор между продолжением ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации.

11.5. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, работодатель вправе составить в письменном виде и вручить лично сотруднику. Если сотрудник отсутствует на работе, то уведомление работодатель вправе отправить по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, направить курьерской службой или отправить скан-копию уведомления по электронной почте сотруднику.

11.6. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

· при увольнении — в день прекращения трудового договора.

11.7. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя pol27@inbox.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

· наименование работодателя;

· должностное лицо, на имя которого направлено заявление (главный врач);

· просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

· адрес электронной почты работника;

· собственноручная подпись работника;

· дата написания заявления.

11.8. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020).

11.9. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, сотрудник отдела кадров направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

11.10. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем данного обращения.

11.11. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте.

11.12. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.
12. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
12.1. Медицинские работники организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить специальную одежду и применять средства индивидуальной защиты. 12.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.

12.3. Запрещается:
 – уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие
 организации, без получения на то соответствующего разрешения;
 – курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и
 производственной санитарии установлен такой запрет;
 – готовить пищу в пределах здания поликлиники;
 – вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);
 – использовать Интернет в личных целях;
 – приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

12.4. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с пациентами и посетителями.

12.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все сотрудники организации, включая принимаемых на работу. Все сотрудники организации, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.
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П Е Р Е Ч Е Н Ь

категорий работников, которым по условиям работы предоставляется 

перерыв для отдыха и питания (до 20 минут) в рабочее время.

1.  Старшие медицинские сестры структурных подразделений

2.  Заведующие структурными подразделениями

3.  Врачи

4.  Средний медицинский персонал 

5.  Младший медицинский персонал 

