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1. Общие положения
1.1. Данные правила исходят из положения статьи 37, Конституции Российской Федерации и норм главы IX действующего Кодекса законов о труде РФ, Закона «О порядке разрешения коллективных трудовых споров» от 20 октября 1995 г., Закона «О профессиональных союзах их правах и гарантиях деятельности» от 8 декабря 1995 г., и других законодательных актах и распространяются на всех работников МУЗ «Городская поликлиника №3»

Основные права и обязанности работников и работодателей в поликлинике вытекают из положений действующей Конституции Российской Федерации, норм Кодекса законов о труде и других федеральных законов, регулирующих социально-трудовые отношения в России.

1.2. Цель правил внутреннего трудового распорядка является воспитание работников городской поликлиники № 3 по вопросам укрепления трудовой дисциплины, организации труда, рационального использования рабочего времени и повышения качества труда, обеспечения охраны здоровья населения и высокого уровня оказания ему медицинской помощи, повышения производительности труда.

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются работодателем в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, коллективным договором и Правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с профкомом городской поликлиники № 3.

II. Основные права обязанности работников ГАУЗ «Городская поликлиника №3»

Каждый работник имеет право:

- на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и желаниям

· на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и гигиену труда;

            -     на охрану труда;

· на оплату труда без какой бы то ни было дискриминации по признакам пола и не ниже установленного федеральным законом минимального размера;

· на отдых, который гарантируется установленным федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени, еженедельными выходными днями, праздничными днями, оплачиваемым ежегодным отпуском, сокращённым рабочим днём для ряда профессий и работ;

· на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации па производстве в соответствии с социальными планами поликлиники;

· на возмещение вреда, причинённого его здоровью или имуществу в связи с работой;

· на объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· на досудебную и судебную защиту трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

· на пособия по социальному страхованию в случае временной утраты трудоспособности и в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами;

· на индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, без право на забастовки;

· на гарантии в случае безработицы и банкротства учреждения;

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

2.1. Работник поликлиники №3 обязан работать честно и добросовестно соблюдать дисциплину труда, определенную законодательством о труде и Правилами внутреннего распорядка поликлиники, должностными инструкциями, бережно относится к имуществу поликлиники.

2.2. Соблюдать требования медицинской этики и деонтологии, хранить врачебную тайну.

2.3. Соблюдать субординацию, выполнять все требования работодателя поликлиники, связанные с производственной и служебной необходимостью, постановления и решения общественных организаций поликлиники.

2.4. Должностным лицам, каждому работнику поликлиники - строго и полностью соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться выданной спецодеждой, предохранительными приспособлениями.

2.5. Содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, бережно относится к хранению и использованию медицинского и хозяйственного имущества, передавать сменяющему работнику свое рабочее место, оборудование и имущество в исправном состоянии.

2.6. За неправильное хранение, использование, порчу, утрату, хищение медикаментов, медицинского, хозяйственного и прочего инвентаря, работники поликлиники несут материальную ответственность, а в некоторых случаях, предусмотренных законом, дисциплинарную и уголовную ответственность. Должностные лица за необеспечение должной организации дисциплины труда, хранение и использование имущества на вверенном ему участке работы, привлекаются к дисциплинарной ответственности.

2.7. Быть нетерпимым к любым нарушениям дисциплины труда, правил, определенных внутренним распорядком поликлиники. Принимать меры к устранению причин и условий, препятствующих нормальному производству работ. В случае отсутствия возможности устранить эти причины своими силами, немедленно доводить об этом до сведения работодателя.

III. Основные права и обязанности работодателя

1. Работодатель имеет право:

· на управление поликлиникой и на принятие самостоятельных решений в пределах своих полномочий

· на заключение и расторжение трудовых договоров с наёмными работниками 

· на создание совместного с другими работодателями организаций для защиты интересов работодателей и на вступление в такие организации

· на условия труда, определяемые по соглашению с собственником предприятия

2. Работодатель обязан:

· соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты, договоры о труде, обеспечивать нормальные трудовые и социально-бытовые условия работникам, осуществлять контроль за соблюдением в поликлинике правил и норм охраны труда, техники безопасности, санитарно-эпидемиологического режима, противопожарной защиты

·  заключать коллективные договоры в соответствии с федеральным законом по   требованию профсоюзной организации

·  разрабатывать социальные планы в поликлинике согласно действующему законодательству

· разрабатывать и утверждать правила внутреннего трудового распорядка в поликлинике

· полностью выполнять обязательства по всем заключённым трудовым договорам с работниками, принятыми на работу в поликлинику

· осуществлять социальное, медицинское    и иные виды обязательного страхования лиц, работающих у него по найму

· выполнять решения центральных и местных органов власти по социальной защите инвалидов и других лиц с ограниченной трудоспособностью.

· организовать труд так, чтобы каждый работал по своей специальности, квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место

-   проводить в жизнь решения производственных совещаний, всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину, улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда

· внедрять современные меры техники безопасности, предупреждающие травматизм и обеспечить санитарно-гигиенические условия, предотвращающие возникновение профессиональных заболеваний рабочих и служащих

· постоянно контролировать соблюдение работниками всех требований и инструкций по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасность

· обеспечить систематическое повышение производственной квалификации работников и уровня их экономических знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях.

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении производством, способствовать созданию в коллективе творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность трудящихся, в полной мере используя рабочие собрания, постоянно действующие производственные совещания, конференции и различные формы общественной самостоятельности, своевременно рассматривать критические замечания рабочих и служащих и сообщать о принятых мерах

· внимательно относиться к нуждам и запросам работников, улучшать их жилищно-бытовые условия.

IV. Порядок приема на работу работников городской поликлиники № 3

4.1. Рабочие и служащие реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в городской поликлинике №3.

4.2. Трудовой договор есть соглашение между работником и городской поликлиникой № 3 в соответствии, с которым, администрация поликлиники обязуется предоставить работнику, работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные законодательством о труде, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату.

 4.3. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав  или установление  прямых или косвенных преимуществ при  заключении трудового договора в зависимости   от пола, расы, цвета кожи,  национальности   языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения,  места жительства (в том числе  наличия или  отсутствия регистрации  по  месту  жительства или пребывания), а также  других обстоятельств, не  связанных  с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением   случаев, предусмотренных  федеральным законом.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. (ст. 64 ТК РФ). 

4.4. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) городской поликлиники №3, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под расписку в 3-х дневный срок со дня подписания трудового договора.

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

4.5. Трудовой договор заключается в письменной форме: 

*  на неопределенный срок;

*  на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, если иное не установлено действующим законодательством. (ст.58 ТК РФ).

4.6. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  

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

* паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу, на условиях совместительства; страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы предоставление которых не предусмотрено действующим законодательством.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем (ст. 65 ТК РФ). 

4.8. При приеме на работу медработники проходят обязательные предварительные, а после приема на работу периодические медосмотры в целях охраны здоровья населения, предупреждения профессиональных заболеваний и безопасности труда.

Лица в возрасте до 18 лет принимаются на работу только после предварительного обязательного медицинского осмотра и в дальнейшем до достижения возраста 18 лет, ежегодно подлежат   обязательному медицинскому осмотру (ст. 266 ТК РФ).

4.9. На работу, требующую для своего выполнения специальных знаний, не принимаются лица, не получившие специальной подготовки и знания, или не предоставивших надлежащих документов об обучении.

4.10. Заключение трудового договора несовершеннолетних допускается с 16 летнего возраста, а в случае получения основного общего образования либо оставления в соответствии с федеральным законом общеобразовательного учреждения трудовой договор могут заключать лица, не достигшие возраста 15 лет.

 Не допускается прием на работу лиц моложе 18 лет на должности:

*  грузчика;

*  дезинфектора;

*  среднего и младшего медицинского персонала в рентгеновские кабинеты и отделения, в бактериологическую лабораторию;

*  на должности, связанные с материальной ответственностью.

4.11. Медицинским, как и другим работникам, поступающим на работу в поликлинику №3, должно быть отказано в приеме на такие должности, для выполнения которых они признаны непригодными по состоянию здоровья в результате проводимых обязательных при поступлении на работу медосмотров.

4.12. При приеме на работу может быть обусловлен, соглашением сторон, испытательный срок, с целью проверки соответствия рабочего или служащего поручаемой ему работе.

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. В период испытания на работника полностью распространяется законодательство о труде (ст. 70 ТК РФ).

4.13. Срок испытания не может превышать 3-х месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей- 6 месяцев, если иное не установлено Федеральным законом. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе (ст. 70 ТК РФ).

4.14. Испытание при приеме на работу не устанавливается: для:

- лиц, поступающих на работу по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном законом;

- беременных женщин;

-  лицам, не достигших возраста 18 лет;

- лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего

профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;

- лиц, приглашенных в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями.

4.15. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, он считается выдержавшим испытание.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения профкома и без выплаты  выходного пособия.

4.16. С лицами, принимаемыми на должность, связанную с хранением, отпуском и использованием товарно-материальных ценностей, в том числе:

*  старшей медицинской сестры;

*  сестры-хозяйки;

* кассира;

*  экспедитора;

*  заведующего складом;

*  кладовщика;

*  гардеробщицы;

* агента по снабжению;

заключаются договора о полной материальной ответственности.

Запрещается принимать на работу, связанную с материальной ответственностью, лиц, имеющих судимость за растрату, хищение и другие подобные преступления.

4.17. Работодатель обязуется ознакомить работника с порученной работой, правилами внутреннего трудового распорядка, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности и другим правилам по охране труда.

4.18. Не допускается к работе работник, не прошедший вводный инструктаж по технике безопасности.

4.19. На основании выписки из приказа о приеме на работу, ответственные лица вносят работника в списки личного состава отделения (службы) и включают его в табель по учету рабочего времени.

4.20. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

4.21. Перевод на другую работу в пределах поликлиники №3, а также перевод на работу другого учреждения, либо в другую местность допускается только с письменного согласия работника, кроме случаев производственной необходимости. Не является переводом на другую работу и не требует согласия работника перемещение его в пределах поликлиники №3 на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, поручение другой работы, если это не повлечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора (ст. 72   ТК РФ).

4.22. Работодатель имеет право в связи с изменениями в организации производства и труда изменять существенные условия труда работника при продолжении работы по той же специальности, квалификации или должности. Об изменении существенных условий труда - системы, размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установлении или отмене неполного рабочего времени, совмещения профессий, изменений наименований должностей и др. - работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за 2 месяца. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях. то трудовой договор прекращается по п.7 ст. 77 ТК РФ.

4.24. Работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца на непредусмотренную трудовым договором работу в случае производственной необходимости с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

V. Рабочее время и его использование  

Рабочее время - это установленное законом время, в течении которого работник обязан, с соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка, выполнять возложенные на него трудовые обязанности. Норма продолжительности рабочего времени определяется графиками сменности, утверждёнными администрацией по согласованию с профсоюзным органом работников, с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю, которая не должна превышать 40 часов в неделю.

5.1. Продолжительность рабочего времени устанавливается согласно ТК РФ.

5.2. В ГАУЗ «Городская поликлиника №3» установлен следующий режим работы:
-будние дни с 7.00 до 19.00;

-суббота с 8.00 до 16.00

- выходные праздничные дни с 9.00 до 14.00;

5.3. Продолжительность рабочей недели для всех должностей устанавливается Коллективным договором.
5.4. Персонал служб, работающих в непрерывном режиме, то есть без права покидать рабочее место во время обеденного перерыва, либо с продолжительностью работы, более нормативной продолжительности рабочей смены основного персонала, работают посменно. Продолжительность рабочей смены устанавливается не более 12 часов. Время работы по совместительству не суммируется с продолжительностью смены по основной должности.

5.5. В связи с производственной необходимостью разрешить продолжительность рабочей смены до 24 часов на основании личного заявления и по согласованию с профсоюзным комитетом (Приказ МЗ СССР 15.05.87 года № 685 «О новой редакции п.13 отраслевых правил внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих учреждений, организаций и предприятий системы МЗ СССР», при этом время обеденного перерыва входит в учёт рабочего времени).

5.6. Графики сменности работы составляются до 25 числа предыдущего месяца ответственными лицами в каждом подразделении, согласовываются экономической службой, профсоюзным комитетом, утверждаются главным врачом поликлиники.

Графики сменности доводятся до работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие (ст.103 ТК РФ).

Суммированный учет рабочего времени ведется для работников, работающих в круглосуточном режиме по 6-тидневной рабочей неделе.

5.7. Для работников административно-хозяйственных служб, работающих в ежедневном режиме с продолжительностью рабочей недели 40 часов, предоставляется время для приема пищи с 12.00 до 13.00.

5.8. Обед может не устанавливаться и должна быть предоставлена возможность приема пищи в рабочее время продолжительностью 30 минут персоналу подразделений, работающему в посменном круглосуточном режиме работы и ежедневным режимом работы, но с продолжительностью рабочей недели 39 и менее часов. Время и место приема пищи устанавливается на местах индивидуально для каждого подразделения (ст.108 ТК РФ).

Так для сторожей, должностными обязанностями которых запрещается покидать рабочее место, даже на время обеденного перерыва, определены помещения для приёма пищи и отдыха. Время приёма пищи определяется правилами трудового распорядка, основываясь на Трудовой кодекс Российской Федерации. В случае возникновения нештатных ситуаций, приём пищи прекращается до устранения непредвиденных ситуаций. Время приёма пищи не исключается из рабочего времени.
5.9. Междудневный, междусменный отдых по продолжительности должен быть в 2 раза больше продолжительности рабочей смены.

5.10. Еженедельный непрерывный отдых не может быть менее 42 часов.

5.11. Графики работы по каждой должности - основной и совмещаемой, составляются раздельно.

5.12. Работникам, работающим в посменном режиме работы. устанавливается доплата за работу в ночное время (с 22 часов до 6 часов) в размере 50% часовой тарифной ставки за каждый час работы в ночное время. 

5.13. Работник, работающий в посменном режиме работы, приступая к работе и заканчивая ее, обязан принять и сдать смену. Сменяемому работнику категорически запрещается уходить со смены до прихода сменяющего состава. В случае неявки сменяющего работника, он заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно принять меры к замене другим работником.

В случае невозможности организовать пересменку, сменяемый работник остается на рабочем месте и время работы в эту смену учитывается как сверхурочное и оплачивается в соответствии с действующим законодательством. Ответственность за организацию приема и сдачи смен в вечернее и ночное время возлагается на начальника ОМТС. 

5.14. Учет фактического времени работы производят лица, ответственные за табелирование. Искажение учета рабочего времени как в сторону его увеличения, так и в сторону уменьшения, влечет за собой дисциплинарную ответственность в установленном законом порядке. Срок подачи табелей до 21 числа текущего месяца.

5.15. В случае необходимости в соответствии со ст.113 ТК РФ, администрация по согласованию с профсоюзным комитетом может привлекать работника к труду в выходной день, что оформляется соответствующим приказом. За привлечение сотрудников к работе в выходной день предоставляется, по усмотрению администрации, другой день отдыха или оплата не менее, чем в двойном размере. Работа по графику в воскресный день, как по основной должности, так и в порядке совместительства, не является работой в выходной день.

5.16. Нормы нагрузки на персонал поликлиники утверждаются и изменяются приказом главного врача по согласованию с профкомом.

5.17. Работникам раз в год предоставляется очередной отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней, а также дополнительный отпуск ряду профессий и должностей с вредными условиями труда и ненормированным рабочим днем.

Очередность предоставления ежегодных отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Проект графика отпусков на следующий рабочий год составляется руководителем отделения службы не позднее 10 декабря и доводится до работников.  Утверждение графика отпусков производится не позднее 17 декабря (ст.123 ТК РФ). 

5.18. Матерям, имеющим 2-х детей до 12-тилетнего возраста, один раз в год, по согласованию с непосредственным руководителем, может предоставляться в установленном законом порядке административный отпуск продолжительностью 14 календарных дней.

5.19. Ответственность за деятельность поликлиники в период отсутствия работодателя (вечернее, ночное время, выходные, праздничные дни) возлагается на ответственного дежурного поликлиники.

5.20. Все коллективные организационные мероприятия (в том числе занятие медицинских сестер, врачебные занятия, научно-практические конференции, занятия по ГО, охране труда, противопожарной безопасности и др.) проводятся согласно утвержденных главным врачом планов с предварительным ознакомлением с ними работников.

5.21. Работника появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день (смену).

5.22. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы (так называемый форс-мажор), допускается только с предварительного разрешения главного врача или его заместителя.

5.23. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте, применяются дисциплинарные меры взыскания, предусмотренные в главе   настоящих правил.

5.24. Разрешение на оставление рабочего места могут быть даны, в частности, в следующих случаях:

· заболевший работник; 

· возникшее неожиданно серьёзное событие в семье;

· обязательный вызов работника администрацией;

· вызов в орган социального обеспечения;

· посещение по специальному вызову врача-специалиста;

· лабораторные обследования;

· регулярное медицинское лечение при наличии предварительного согласия руководства;

· экзамены профессионального характера;

· досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам.

О всяком отсутствии на работе, вследствие заболевания, кроме форс-мажорных обстоятельств, необходимо сообщать администрации в 24-часовой срок, по истечении которого работник считается неправомерно отсутствующим.

Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может проводиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством, а именно: сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника более 4 часов в течение двух дней подряд 120 часов в год.

В рабочее время запрещается:

-отвлекать персонал от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с деятельностью учреждения

-созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.

Замена отпусков 

Замена отпусков денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения работника, не использовавшего отпуск.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, работнику по его заявлению и с разрешения главного врача может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы. 

VI. Прекращение трудового договора 

6.1. Увольнение с работы следует только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде:

*  прекращение трудового договора по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ);

*  прекращение трудового договора в связи с истечением срока договора (ст. 79 ТК РФ);

*  прекращение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ);

*  прекращение трудового договора по инициативе  работодателя (ст. 81 ТК  РФ).

6.2. Работник имеет право  расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме  за 2 недели.

6.3. Если  работодатель не издает приказа об увольнении, то по истечении 2-х недель работник в праве прекратить работу, а  работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести расчет.

6.4. Если по истечении срока трудового договора (ст. 58 п.4 ТК РФ) трудовые отношения фактически продолжаются,  и ни одна из сторон не потребовала их прекращения, то действие договора считается продолженным на неопределенный срок. 

6.5. При увольнении материально ответственного лица по собственному желанию работодатель обязан обеспечить передачу товарно-материальных ценностей другому лицу.

6.6. Увольнение члена профкома по инициативе работодателя возможно только с согласия профсоюзного комитета поликлиники  №3.

6.7. Трудовой договор по инициативе работодателя, может, быть расторгнут с мнения  профсоюзного комитета в случаях предусмотренных ст. 82 ТК РФ:

· сокращения численности  или штата работников организации (п.2 ст. 81 ТК РФ);

· несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие   недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (п.3 ст.81 ТК РФ);

· неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5 ст.81 ТК РФ).

 При проведении аттестации, которая может послужить  основанием увольнения работников  в соответствии п. 3 статьи  81 ТК РФ, в состав  аттестационной  комиссии в обязательном порядке  включается член  комиссии от  профкома.

6.8. Расторжение трудового договора  по инициативе работодателя  возможно в  случаях, предусмотренных ст.81 ТК РФ.

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случаев ликвидации  организации) в период временной нетрудоспособности  и в период пребывания работника в  отпуске.

6.9. Увольнение оформляется приказом главного врача. Записи в трудовую книжку о причинах увольнения производятся в точном соответствии с формулировками действующего законодательства, со ссылкой на соответствующую статью закона. Днем увольнения считается последний день работы.
VII. Поощрения за успехи в работе 

7.1. Поощрения объявляются в приказе по поликлинике, доводятся до коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7.2. Работникам поликлиники, добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, могут предоставляться льготы в области социально- культурной сферы, преимущества при продвижении по работе.

7.3. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

*  объявление благодарности;

*  выдача премии;

* награждение Почетной грамотой;

Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом предприятия, учреждения.

7.4. При применении мер поощрения администрация имеет право сочетать моральное и материальное стимулирование.

VIII. Трудовая дисциплина
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер общественного воздействия.

8.2. За нарушение дисциплины труда, настоящих Правил, администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

*  замечание;

*  выговор;

*  увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется в порядке и по основаниям, изложенным в разделе 6 настоящих Правил.

8.4. Дисциплинарные взыскания налагаются главным врачом поликлиники по  представлению руководителей структурных подразделений, отделений и служб поликлиники.

8.5. До наложения взыскания с работника должно быть затребовано объяснение в письменном виде. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

8.6. Дисциплинарные взыскания налагаются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого  на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии и  проверки финансово-хозяйственной деятельности , или аудиторской
проверки- не позднее 2-х лет со дня его совершения.

8.7. За каждый проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку.

8.9. Работодатель, применивший дисциплинарное взыскание, вправе снять его до истечения года по собственной инициативе, по просьбе работника, по ходатайству трудового коллектива или непосредственного руководителя.

8.10. Если в течение года, со дня применения дисциплинарного взыскания, работник не будет, подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

8.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном для рассмотрения индивидуальных трудовых споров: Закону «О коллективных договорах и соглашениях от 11 марта 1992 года, Закону «О порядке разрешения коллективных трудовых споров» от 20 октября 1995 г., Закону «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» от 8 декабря 1995 г.

IX. Техника безопасности и производственная санитария

Работники поликлиники обязаны соблюдать требования инструкций по охране труда и техники безопасности, санитарно-дезинфекционному режиму.

Запрещается курение в здании поликлиники.

Запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте.

Запрещается вывешивать объявления вне отведённых для этого мест, без соответствующего разрешения.

Для предупреждения производственного травматизма, каждый работник обязан содержать в исправном состоянии оборудование, инструменты, аппараты в рабочем состоянии, не приступать к работе, если имеются неисправности.

О любой неисправности докладывать непосредственному руководителю.

Запрещается использовать оборудование, инструменты и аппараты не по назначению.

Соблюдать технологические перерывы для проветривания кабинетов, осмотр аппаратов, инструмента.

Запрещается оставлять одежду и личные вещи вне предусмотренных для этих целей помещений.

Запрещается приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить на работу, находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного опьянения.

Предупреждение об опасности возникновения несчастных случаев и профессиональных  заболеваний, является обязательным в поликлинике. 

Все работники, включая руководящий состав, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда в порядке  и сроки,  предусмотренных законодательством.

Работник не прошедший предварительный или периодический медицинские осмотры, не допускается до работы.

Работодатели и должностные лица, виновные в нарушении законодательных и иных нормативных актов, об охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям, либо препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов, представителей иных органов общественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации и её субъектов.

Начальник отдела кадров

                 Р.И. Шаймарданов
