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П Р А В И Л А

внутрішнього трудового розпорядку для працівників Комунального лікувально-профілактичного закладу «Міська клінічна стоматологічна поліклініка»
1.Загальні положення


1.У відповідності до ст.43 Конституції України – кожен громадянин має право на працю, що включає можливість заробляти собі на життя працею, яку він вільно обирає або на яку вільно погоджується.


2.Правила внутрішнього трудового розпорядку мають на меті забезпечити в установі охорони здоров”я зміцнення дисципліни праці, правильну організацію і забезпечення умови її, повне і раціональне використання робочого часу, досягнення найкращих якісних і кількісних показників в обслуговуванні хворих, підвищення ефективності праці.


3.Трудовий колектив затверджує за поданням адміністрації і первинної профспілки правила внутрішнього розпорядку, вживає заходи по забезпеченню їх додержання.
П.Порядок приймання і звільнення робітників і службовців


1.При прийманні на роботу адміністрація зобов”язана зажадати від вступаючого:

пред”явлення паспорта, трудової книжки, довідки про стан здоров”я, а особи, звільнені з рядів Української армії пред”являють військовий квиток; неповнолітні в віці від від 15 до 16 років – свідоцтво про народження і дозвіл одного з батьків При прийнятті на роботу, яка вимагає спеціальних знань адміністрація має право зажадати від працівника пред”явлення диплома або іншого документа про закінчення вищого або середнього учбового закладу, або одержання професійної підготовки.


2.Зарахування на роботу оформляється відповідним наказом, який оголошується працівнику під розписку. Адміністрації надається право приймати на роботу з встановленням випробувального терміну. Трудова книжка заповнюється на протязі 5 днів з дня зарахування на роботу.


3.При поступленні працівника на роботу або при переведенні його в установленому порядку на іншу роботу адміністрація зобов”язана ознайомити його з:


а/дорученою роботою, умовами праці, пояснити його права і обов”язки;


б/правилами внутрішнього трудового розпорядку;


в/проінструктувати по техніці безпеки, виробничій санітарії, гігієні праці, протипожежній охороні та інших правилах по охороні праці, ЦО.


4.Припинення трудового договору може мати місце тільки на основах, передбачених законодавством. Робітники та службовці мають право припинити трудовий договір, попередивши про це адміністрацію письмово за 2 тижні.


По закінченні даного терміну працівник має право припинити роботу, а адміністрація установи зобов”язана видати йому трудову книжку та провести з ним розрахунок. У випадку звільнення працівника по ініціативі адміністрації вона зобов”язана також в день звільнення  видати йому копію наказу про звільнення з роботи, в інших випадках звільнення –копію наказу по вимозі працівника.


Припинення трудового договору з ініціативи адміністрації не допускається без попередньої згоди первинної профспілки, за винятком випадків, передбачених Законодавством України.

Ш.Основні обов”язки працівників та службовців


1.Робітники та службовці зобов”язані:

-працювати чесно і добросовісно;

-дотримуватись дисципліни праці – основи порядку в лікувальних установах /своєчасно приходити на роботу, дотримуватись встановленої тривалості робочого часу, використовувати його для ефективної праці, своєчасно та чітко виконувати розпорядження адміністрації і т.д./;

-підвищувати продуктивність праці, покращувати якість медичного обслуговування;

-дотримуватись технологічної дисципліни, вимог по охороні праці, техніки безпеки, виробничій санітарії, гігієні праці та протипожежної охорони, користуватись спецодягом, запобіжними пристроями;

-утримувати в порядку і чистоті робоче місце, дотримуватись чистоти у відділеннях, кабінетах та на території лікувальної установи передавати змінному робітнику робоче місце, обладнання в справному стані;

-берегти та зміцнювати державну власність, ефективно використовувати медичну апаратуру та інструментарій;

-лікарям вести професійний діалог тільки з пацієнтами, без знаходження 

посторонніх осіб, безпосередньо в кабінеті;
- не виконувати роботи, які не зареєстровані відповідними статистичними документами – амбулаторна карточка хворого, заказ-наряд і т.п.;

-своєчасно повідомляти адміністрацію про непередбачені зміни і події у житті поліклініки, не приймати без дозволу головного лікаря осіб, бажаючих ознайомитись з умовами праці працівників стоматполіклініки.
1У.Основні обов”язки адміністрації


Адміністрація лікувальної установи зобов”язана:


-правильно організовувати працю робітників так, щоб кожний працював за своєю спеціальністю і кваліфікацією, мав достатній об”єм роботи і робоче місце для її виконання;


-своєчасно знайомити працівників з встановленим завданням, забезпечити їх інструментами, матеріалами,  а також робочим інструментарієм; 


-забезпечити здорові і безпечні умови праці, справний стан апаратури і іншого обладнання;


-створити умови для всілякого поліпшення якості медичного обслуговування, широкого впровадження передових форм роботи, винахідництва і раціоналізації;


-всемірно зміцнювати трудову і виробничу дисципліну;


-покращувати умови праці, неухильно дотримуватись трудового законодавства;


-щомісячно складати графіки змінності у безперервно діючих підрозділах, про всі зміни графіків своєчасно повідомляти працюючих;


-організовувати зберігання, ремонт, дезинфекцію і прання спецодягу;


-постійно контролювати дотримання працівниками всіх вимог, інструкцій по техніці безпеки, виробничій санітарії, гігієні праці, протипожежній охороні;


-видавати зарплату в установлені строки;


-забезпечити систематичне підвищення ділової кваліфікації, рівня професійних знань;


-надавати відпустки у відповідності з діючим законодавством;


-сприяти створенню в колективі ділової, творчої обстановки, всемірно підтримувати і розвивати ініціативу та активність працівників, в повній мірі використовувати робочі збори, постійно діючі виробничі наради, конференції, всі форми громадської самодіяльності;


-своєчасно розглядати критичні зауваження працівників та доповідати їм про прийняті міри;


-уважно відноситись до потреб і запитів працюючих, покращувати їх житлово-побутові умови.


Адміністрація здійснює свої обов”язки у відповідних випадках, сумісно або за згодою первинної профспілки, а також трудовим колективом.

У.Робочий час і його використання


1.Час початку і закінчення роботи медичних закладів встановлюється за затвердженим графіком завідуючого відділу охорони здоров”я облдержадміністрації; час роботи відділень, лабораторій, кабінетів медичних закладів встановлюється керівником установи. У безпосередньо діючих виробництвах змінність визначається за встановленим графіком.

2.Початок робочого дня першої зміни – 7год 45 хв, кінець – 14.00, для другої зміни початок роботи – 14год 30хв, кінець – 20год 45хв – для лікарів; для середнього медичного персоналу: 7год30хв – 14год 50хв – 1 зміна; 13.40-21.00– П зміна; для  молодшого медперсоналу:  7год30хв – 15год10хв – 1 зміна; 13.20-21.00 – П зміна; для адмінгоспу: 8.00год  – 17.00год з обідньою перервою: 13.00год – 14.00год; для зубних техніків: 8год30хв – 16год06хв з обідньою перервою: 12.00год – 13.00год.

Відповідно до затвердженого графіка кожного з медпрацівників або групі працівників визначається одна робоча субота місяця, визначаються дні чергування в  вихідні і святкові дні. У лікувально-профілактичних закладах допускається робити до 12 годин за зміну за твердо фіксованим графіком, затвердженим головним лікарем.

3.Адміністрації надається право за згодою первинної профспілки встановлювати перелік категорій працівників, зобов”язаних  з”явитись на роботу раніше початку робочого дня, встановленого для даної зміни з метою підготовки виробництва.


4.Миття рук, одягання спецодягу і ін. мають бути виконані до сигналу про початок роботи або після сигналу про її закінчення.


5.На безперервних роботах, чергуваннях в нічний час, вихідні і святкові дні, зміну забороняється залишати до приходу заступаючого робітника, зміна приймається і здається відповідно до встановленого адміністрацією порядку. В разі неявки заступаючого робітника робітник заявляє про це старшому по роботі, який зобов”язаний негайно вжити заходи до заміни іншим робітником.


6.При роботах, які не допускають перерв, робітникові має бути надана можливість приймати їжу протягом робочого часу і виділено місце для цього.


Графіки відпусток, погоджені з первинною профспілкою, повинні бути затверджені і вивішені на видному місці до 5 січня наступного року.


7.Забороняється в робочий час:


-відривати робітників від їх безпосередньої роботи, викликати або знімати їх з роботи для виконання громадських обов”язків;


-скликати збори засідання і різні наради по громадських справах;


-видавати робітникам зарплату, а також різні довідки і посвідчення;


-забороняється вживати на роботі спиртні напої, а також паління в лікувальній установі та в 50-ти метровій зоні навколо закладу. Паління в вищезазначеній зоні вважати порушенням трудової дисципліни.
У1. Заходи заохочення за успіхи в праці


Адміністрація заохочує своїх працівників за старання, зразкове виконання ними  своїх обов”язків по роботі, успіхи в змаганні, новаторство, за винаходи і раціоналізаторські пропозиції, тривалу і бездоганну роботу в медичному закладі та інші досягнення в роботі.


Встановлюються такі заходи заохочення:


-оголошення подяки;


-нагородження Почесною грамотою;


-видача грошової премії;


-нагородження цінним подарунком.


За особливі трудові заслуги працівники лікувальних закладів можуть бути представлені до нагородження орденами, Почесними грамотами, нагрудними значками, присвоєння почесного звання.


Заохочення здійснюється керівником лікувальної установи за погодженням з первинною профспілкою. Заохочення оголошується наказом або розпорядженням і заноситься до трудової книжки працюючого.

УП. Заходи впливу в разі порушення трудової дисципліни


1.Порушення трудової дисципліни веде до накладання дисциплінарного стягнення або мір громадського впливу.


2.Дисциплінарними стягненнями, що їх накладає адміністрація лікувальної установи за порушення трудової дисципліни, є:


-зауваження;


-догана;


-сувора догана;


-переведення на нижчеоплачувану роботу на строк до 3-х місяців або переміщення на нижчу посаду на той же строк;


-звільнення з роботи.


3.Головний лікар лікувальної установи має право на свій розсуд замість застосування одного з дисциплінарних стягнень, вказаних в пп.2.3, передати матеріал за порушення трудової дисципліни на розгляд товариського суду або трудового колективу.


4.Стягнення накладаються адміністрацією безпосередньо після виявлення провини, відповідно за поданим  рапортом або скаргою в письмовій формі. Перед тим, як накласти стягнення, мають бути взяті пояснення в письмовій формі від порушника трудової дисципліни.


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


6.Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі або розпорядженні, про що повідомляється працівнику під розписку в 3-денний термін. Наказ доводиться до відома працівника лікувальної установи.


7.Якщо протягом року з дня накладання стягнення працівник не отримає нового дисциплінарного стягнення, то вважається, що він не має дисциплінарного стягнення.


8.За брак в роботі робітники і службовці, незалежно від накладеного стягнення, несуть матеріальну відповідальність згідно діючого законодавства.


9.Якщо робітник або службовець нового порушення не допустив, а також проявив себе як хороший і сумлінний працівник, то головний лікар може видати наказ /розпорядження/  про скасування накладеного стягнення, не чекаючи закінчення року.


Паління на території закладу вважається порушенням трудової дисципліни
З правилами внутрішнього трудового розпорядку ознайомлені всі працівники

поліклініки під розписку
