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        Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників
КП «Славутська міська лікарня ім. Ф.М.Михайлова » 
Славутської міської ради 
ЗМІСТ

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників КП « Славутська МЛ » розроблені відповідно до статті 43 Конституції України, Кодексу законів про працю України (далі – КЗпП України), інших нормативно – правових актів  з метою забезпечення дотримання трудової дисципліни, підвищення якості та продуктивності праці, а також раціонального використання робочого часу працівниками 

1.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі –"Правила") визначають внутрішній трудовий розпорядок працівників, режим їх роботи, засади регулювання трудових відносин, умови заохочення працівників за сумлінну працю, відповідальність за порушення трудової дисципліни .
1.3. Трудова дисципліна забезпечується створенням необхідних організаційних та економічних умов для нормальної високопродуктивної роботи, свідомим ставленням до праці, методами переконання, виховання, а також заохоченням за сумлінну працю. До працівників, що порушують трудову дисципліну, застосовуються заходи дисциплінарного і громадського впливу. 

1.4. Усі питання, пов’язані із застосуванням цих Правил, вирішує директор в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених законодавством, — спільно або за узгодженням з профспілковим комітетом лікарні.
1.5. Правила є обов'язковими для виконання всіма учасниками трудових відносин. 

II. ПОРЯДОК ПРИЙОМУ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ

2.1. Прийом на роботу здійснюється шляхом укладення трудового договору. 
      Укладення трудового договору оформляється наказом директора про прийом  працівника на роботу. У наказі повинно бути вказано найменування посади (професії) відповідно до Державного класифікатора професій України та штатного розпису.
2.2. . При укладенні трудового договору й оформленні на роботу працівник зобов’язаний надати такі документи:

— паспорт або інший документ, що засвідчує особу;

— документ, що засвідчує його реєстрацію в Державному реєстрі фізичних осіб — платників податків, у якому вказаний реєстраційний номер облікової картки платника податків (ідентифікаційний номер), окрім осіб, які мають у паспорті позначку про наявність у них права здійснювати будь-які платежі за серією і номером паспорта;

— трудову книжку (якщо підприємство є основним місцем роботи), крім випадків, коли фізична особа влаштовується на роботу вперше;

— військово-обліковий документ (призовники — посвідчення про приписку до призовної дільниці, військовозобов’язані — військовий квиток або тимчасове посвідчення);

— документ про спеціальну освіту (спеціальність, кваліфікацію), якщо робота, на яку претендує працівник, потребує наявності спеціальних знань.

— документ про стан здоров’я 
— документи про пільги

— інші документи ,  передбачені чинним законодавством України

Повідомити роботодавця про здобуття медичної або фармацевтичної освіти або про взяття на військовий облік під час роботи на підприємстві, щоб відповідальний за ведення військового обліку мав цю інформацію та можливість виконувати заходи з військового обліку.
     Забороняється вимагати від осіб, що влаштовуються на роботу, відомості про їх партійну і національну приналежність, походження, а також документи, надання яких не передбачене законодавством.

     Фізична особа, з якою укладається трудовий договір, надає письмову згоду на обробку і використання своїх персональних даних.,  також  надає письмове зобов’язання  не розголошувати у будь-який спосіб персональні дані інших осіб ,що стали відомі під час виконання посадових  обов’язків відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» від 01.06.2010 р. № 2297-VI.,  
2.3. З метою перевірки відповідності працівника роботі, при укладенні трудового договору може встановлюватися  випробний термін. Виняток — особи, перераховані в ч. 3 ст. 26, ст. 184 і 1861 КЗпП.

     Тривалість випробного терміну становить — 1 місяць.
     Умова про випробний термін зазначається в наказі про прийом на роботу.

     Якщо строк випробування минув, а працівник продовжує працювати, то він вважається таким, що пройшов випробування, і подальше розірвання трудового договору допускається на загальних підставах.

2.4. Укладення трудового договору оформляється наказом директора про прийом на роботу. З наказом про прийом на роботу працівник ознайомлюється під підпис.

Про укладення трудового договору направляється повідомлення в орган ДФСУ.

До подання повідомлення в орган ДФСУ про прийом на роботу працівник до роботи не допускається.

2.5. До початку роботи прийнятого за трудовим договором працівника роботодавець (або інша посадова особа) зобов’язаний :
— роз’яснити працівникові його права й обов’язки, проінформувати про умови роботи на робочому місці, про наявність небезпечних і шкідливих виробничих факторів та можливі наслідки їх впливу на здоров’я, права на пільги і компенсації за роботу в таких умовах, а також ознайомити з порядком оплати праці на підприємстві;

— ознайомити працівника під підпис із цими Правилами;

— ознайомити працівника  із посадовою інструкцією ;
— визначити працівникові робоче місце і забезпечити його необхідними для роботи засобами;

— провести інструктаж працівника з техніки безпеки і виробничої санітарії, з питань гігієни праці і правил протипожежної безпеки на робочому місці.
2.6. Працівник повинен виконувати доручену йому роботу особисто і не має права передоручати її виконання  іншій особі, за винятком випадків, передбачених законодавством.

      Роботодавець не має права вимагати від працівника виконання роботи, не передбаченої трудовим договором.

2.7. На осіб, які пропрацювали більше п’яти днів, ведуться трудові книжки відповідно до постанови КМУ «Про трудові книжки працівників» від 27.04.93 р. № 301 та Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мін’юсту і Мінсоцзахисту України від 29.07.93 р. № 58.

2.8. Переведення, переміщення працівників на іншу роботу, а також усунення від роботи здійснюються відповідно до законодавства.

2.9. Припинення трудового договору можливе тільки на підставах, передбачених трудовим законодавством України .
2.10. Розірвання трудового договору за ініціативою роботодавця не допускається без попередньої згоди профспілкового комітету, крім випадків, коли працівник не є членом профспілки, і в інших випадках, передбачених законодавством.

2.11. При звільненні працівника керівник структурного підрозділу повинен забезпечити передачу цим працівником усіх документів і матеріальних цінностей іншому працівникові, визначеному керівником підрозділу.

2.12. Припинення трудового договору оформляється наказом директора , з яким працівник має бути ознайомлений під підпис. 
     У день звільнення працівникові видається належним чином оформлена трудова книжка і здійснюється остаточний розрахунок у терміни, встановлені ст. 116 КЗпП.
     У разі звільнення працівника за ініціативою роботодавця в день звільнення йому видається копія наказу про звільнення з роботи. В інших випадках звільнення копія наказу видається на вимогу працівника.

2.13. День звільнення вважається останнім днем роботи.

III. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯКЗИ ПРАЦІВНИКІВ 
3.1 Працівники зобов’язані:

—   додержання Конституції України , Кодексу Законів про Працю , Основ законодавства України про охорону здоров’я , колективного договору, інших нормативних актів та  Правил.
—    сумлінне виконання своїх обов’язків, визначених посадовими інструкціями , своєчасне і точне виконання наказів та  розпоряджень директора, додержуватись трудової  дисципліни, дбайливо ставитись до майна лікарні;

—    вчасно приходити на роботу, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, утримуватись від дій, що заважають іншим працівникам виконувати їх трудові обов’язки ;
—     дотримуватись порядку та чистоти на своєму робочому місці, у відділенні, кабінеті та інших структурних підрозділах, а також на території лікарні; передавати своє робоче місце, обладнання і пристосування у належному стані;

—     дотримуватись професійних обов’язків медичних працівників, зокрема щодо вимог професійної етики і деонтології, збереження лікарської таємниці, надання першої невідкладної допомоги громадянам у разі нещасного випадку та інших екстремальних ситуацій, пропагування, у тому числі власним прикладом, здорового способу життя; надання консультативної допомоги своїм колегам, та інших обов’язків, передбачених законодавством;

—    знати і виконувати інструкції користування машинами, механізмами, устаткуванням та іншими засобами виробництва, користуватись засобами колективного та індивідуального захисту;
—   дотримуватись правил протипожежної безпеки та вимог нормативних актів з охорони праці.
—   проходити у встановленому порядку попередні та періодичні медичні огляди ;
—   співпрацювати з директором  або з адміністрацією  у справі організації безпечних та нешкідливих умов праці, особисто вживати посильних заходів щодо усунення будь-якої виробничої ситуації; яка створює загрозу його життю чи здоров’ю або людей, які його оточують, і довкілля, повідомляти про небезпеку свого безпосереднього керівника або іншу посадову особу ;

—  систематично підвищувати рівень професійних знань та майстерності.

3.2. Коло обов’язків (робіт), які виконує кожен працівник за своєю спеціальністю і кваліфікацію або посадою, визначається професійними обов’язками медичних працівників, а також обов’язками інших працівників, передбачених положеннями, посадовими інструкціями, технічними правилами та іншими документами, затвердженими у встановленому порядку, тарифно-кваліфікаційними довідниками робіт і професій робітників, кваліфікаційними довідниками посад службовців.
IV. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ РОБОТОДАВЦЯ
4.1. Директор  по відношенню до працівників зобов'язаний: 

4.1.1. Правильно організувати працю працівників, закріпити за кожним робоче місце, забезпечити безпечні умови праці. 

4.1.2. Забезпечити робочі місця матеріальними і енергетичними ресурсами, інструментами і устаткуванням, комп'ютерною і іншою оргтехнікою. 

4.1.3. Вживати необхідних заходів для профілактики виробничого травматизму працівників, професійних та інших захворювань працівників.
4.1.4.  Надавати пільги та компенсації за роботу із шкідливими та важкими умовами праці згідно чинного законодавства.
4.1.5. Неухильно дотримувати вимог законодавства про працю, вживати заходів для своєчасного усунення причин і умов, що перешкоджають нормальній роботі. 

4.1.6.   Забезпечувати систематичне підвищення кваліфікації працівників і рівня їх знань. 

4.1.7. Давати чіткі вказівки (розпорядження) працівникам, вимагати і перевіряти своєчасність і точність їх виконання. 

4.1.8. Забезпечувати матеріальну зацікавленість в результатах їх праці і загальних підсумках роботи. 

4.1.9.    Вчасно здійснювати оплату праці працівникам. 
4.1.10. Поліпшувати умови їх праці працівників та побуту, здійснювати ремонт і утримання в належному стані будівель та споруд КП  « Славутська МЛ», організовувати облік працівників, що потребують поліпшення житлових умов, звертатися до органів влади щодо виділення житла для молодих спеціалістів, відповідно до чинного законодавства і забезпечувати широку гласність при вирішенні цих питань.
4.1.11. Контролювати суворе дотримання трудової дисципліни. 

4.1.12.Застосовувати стягнення до порушників трудової дисципліни, враховуючи при цьому думку трудового колективу. 

4.1.13. Застосовувати заходи заохочення до працівників, які показали кращі показники в роботі. 

4.1.14. Організовувати облік робочого часу. 

4.1.15. Дотримувати вимог трудового законодавства України та трудових договорів для регулювання соціально-трудових питань у лікарні. 

V. РОБОЧИЙ ЧАС І ЧАС ВІДПОЧИНКУ
5.1. Робочим часом є установлений законодавством відрізок часу ,протягом якого працівник відповідно до Правил  повинен перебувати на роботі та виконувати свої обов’язки.

 5.1.1  Облік робочого часу здійснюється у табелях обліку використання робочого часу відповідно до порядку, встановленому в лікарні.

 5.1.2.  Керівники структурних підрозділів лікарні зобов’язані організовувати облік присутності і відсутності на роботі працівників протягом робочого дня.

 5.1.3.  Працівник повідомляє свого безпосереднього керівника про відсутність на роботі у письмовій формі, засобами електронного чи телефонного зв’язку або іншим доступним способом.

 5.1.4  У разі недотримання працівником вимог пункту 5.1.3. цього розділу складається акт про відсутність працівника на робочому місці.

 5.1.5. Вихід працівника за межі лікарні у робочий час з питань, пов’язаних з виконанням функціональних обов’язків, відбувається з відома його безпосереднього керівника.

5.2.Для працівників КП « Славутська МЛ » встановлюється наступний режим роботи :

5.2.1. для працівників , що працюють п’ятиденний робочий день 

- початок роботи – 08.00 год.; 
- закінчення роботи з понеділка по четверг – 17.15 год.; 
                                                      в п’ятницю – 16.00 год.;  

- перерва на відпочинок і харчування з 12.00 год. до 13.00 год.
- вихідний день – субота,неділя.

Згідно ст. 50 КЗпП України тривалість робочого часу для всіх працівників не може перевищувати 40 годин на тиждень.
5.2.2. для працівників  поліклінічних підрозділів початок робочого дня встановлено з 08.00 години , закінчення роботи -  згідно умов праці та нормативних документів.
5.2.3 для працівників відділень цілодобового функціонування – початок робочого дня встановлено з 08.00 години , змінний графік роботи.

В закладах охорони здоров’я тривалість робочої зміни може тривати 12 годин. 
За рішенням трудового колективу, в виняткових випадках, дозволяється встановлювати тривалість робочої зміни до 24 годин підряд, крім водіїв автотранспорту.
5.2.4 Час початку роботи, перерви і закінчення може бути змінено відповідно до діючого режиму роботи. 

5.3. Напередодні святкових і неробочих днів, перерахованих у ст. 73 КЗпП, тривалість роботи скорочується на 1 годину для всіх працівників (окрім тих, для яких встановлений скорочений або неповний робочий час).
      При збігу вихідного і святкового днів вихідний день переноситься на наступний після святкового робочий день.
5.4  У зв'язку з виробничою необхідністю встановлений режим роботи може бути змінений на підставі наказу директора з обов'язковим попередженням про це працівників. 

5.5. Робота у вихідні дні забороняється, за винятком випадків, передбачених законодавством України. Така робота може компенсуватися за угодою сторін наданням іншого дня відпочинку .
5.6. При прийомі на роботу, а також під час дії трудового договору за угодою сторін може встановлюватися неповний робочий день з визначенням тривалості, режиму роботи і оплати праці пропорційно відпрацьованому часу. 

5.7. Працівникам надається щорічна основна оплачувана відпустка тривалістю 24 календарні дні. Особам з інвалідністю І і ІІ груп надається щорічна основна відпустка тривалістю 30 календарних днів, а особам з інвалідністю ІІІ групи — 26 календарних днів. Тривалість щорічної основної відпустки осіб у віці до 18 років складає 31 календарний день. Тривалість інших видів відпусток надається згідно чинного законодавства та колективного договору.
5.7.1. Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком, який затверджується директором за погодженням проспілкового комітету . При складанні графіка враховуються інтереси лікарні  та особисті інтереси працівників . 

 5.7.2.    Графік надання відпусток затверджується керівником після узгодження з профспілковим комітетом виходячи з необхідності забезпечення нормальної роботи підприємства і сприятливих умов для відпочинку працівників. Категоріям працівників, перерахованим у ч. 13 ст. 10 Закону України «Про відпустки» від 15.11.96 р. № 504/96-ВР (далі — Закон про відпустки), щорічна відпустка надається за їх бажанням у зручний для них час.

     Графік складається на кожен календарний рік не пізніше 5 січня поточного року і доводиться до відома всіх працівників підприємства. Про час початку відпустки працівника повідомляють не пізніше ніж за два тижні до її початку.

  5.7.3. Право працівника на щорічні основну і додаткові відпустки повної тривалості в перший рік роботи настає після закінчення шести місяців безперервної роботи на підприємстві. Окремим категоріям працівників, перерахованим у ч. 7 ст. 10 Закону про відпустки, щорічна відпустка повної тривалості в перший рік роботи надається за їх бажанням до закінчення шестимісячного терміну
5.7.4. Перенесення відпустки на інший час можливе тільки у випадках, передбачених законодавством і за угодою сторін. У разі перенесення щорічної відпустки, новий термін її надання встановлюється за угодою між працівником і директором. 

5.7.5. На прохання працівника щорічна відпустка може надаватися частинами за умови, що основна безперервна її частина складатиме не менше 14 календарних днів. 

5.7.6. За сімейними обставинами працівнику може бути надана відпустка без збереження заробітної платні тривалістю до 15 календарних днів на рік. 

5.7.7. Інші види відпусток надаються працівникам відповідно до чинного законодавства України. 

VI. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ У РОБОТІ

6.1. За зразкове виконання обов’язків, досягнення у наданні медичної допомоги населенню, підвищення продуктивності та поліпшення якості роботи, за тривалу і бездоганну працю, новаторство та інші успіхи в роботі до працівників лікарні можуть застосовуватись наступні заохочення :

6.1.1. нагородження Почесною грамотою; 
6.1.2. оголошення подяки;
6.1.3.  преміювання;
6.1.4.  нагородження подарунком.
6.2.    Заохочення  застосовуються директором спільно або за погодженням з профспілковим комітетом лікарні
6.3. Директор має право застосовувати й інші заохочення.
 Відомості про нагородження та  заохочення заносяться до трудової книжки працівника. 

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ

7.1 Працівник несе відповідальність за порушення трудової дисципліни , у тому числі за: 

- систематичне невиконання або неналежне виконання без поважних причин обов'язків, покладених на нього трудовим договором і цими Правилами; 

- прогул (у тому числі відсутність на робочому місці більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин (п. 4 ч. 1 ст. 40 КЗпП України); 

- появу на роботі в нетверезому стані, в стані наркотичного або токсичного сп'яніння (п. 7 ч. 1 ст. 40 КЗпП України); 

- в інших випадках, передбачених трудовим законодавством. 

7.2. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано тільки один з таких заходів стягнення: 

7.2.1. догана; 

7.2.2. звільнення. 

7.3 До застосування дисциплінарного стягнення від порушника необхідно взяти пояснення у письмовій формі. Відмова працівника від дачі пояснень не може бути перешкодою для застосування стягнення. 

7.4. Дисциплінарне стягнення застосовується роботодавцем безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу звільнення працівника від роботи у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або перебування його у відпустці. 

     Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку. 

     За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано лише одне дисциплінарне стягнення. 

     При обранні виду стягнення  роботодавець повинен враховувати ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок, і попередню роботу працівника. 

Стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку. 

7.5. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. 

     Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. 

     Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються. 

7.6. Правила внутрішнього трудового розпорядку вивішують у відділеннях, кабінетах та інших структурних підрозділах на видному місці.
