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ПРАВИЛА

внутрішнього трудового розпорядку 

для працівників 

Комунального закладу «Черкаський міський пологовий будинок 

«Центр матері та дитини»

із змінами і доповненнями внесеними наказом закладу від 02.12.2013 року № 286
I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.  Відповідно до Конституції України кожен громадянин України має право на працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до її кількості та якості i не нижче мінімального розміру, встановленого державою, включаючи право на вибір професії, роду занять i роботи відповідно до покликання, здібностей, професійної підготовки, освіти та з урахуванням суспільних потреб. Держава гарантує громадянам захист від незаконного звільнення, своєчасне одержання винагороди за працю.

1.2. Кодекс законів про працю України регулює трудові відносини всіх працівників, сприяючи зростанню продуктивної праці, поліпшенню якості роботи, підвищенню ефективності суспільного виробництва і піднесенню на цій основі матеріального і культурного рівня життя трудящих, зміцненню трудової дисципліни. Законодавство про працю України встановлює високий рівень умов праці, охорону трудових прав працівників.

1.3. Обов’язкок і справа честі громадянина-добросовісна праця в обраній ним сфері суспільно корисної діяльності дотримання трудової дисципліни.

        Трудова дисципліна в медичному закладі – це суворе дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, свідоме, творче відношення до своєї роботи, забезпечення її високої якості, продуктивне використання робочого часу. Трудова дисципліна забезпечується створенням необхідних організаційних і економічних умов для нормальної високопродуктивної роботи, свідомим відношенням до праці, методами переконання, виховання, а також заохоченням за сумлінну працю. Щодо окремих несумлінних працівників застосовуються в необхідних випадках заходи дисциплінарного та громадського впливу.

1.4. Трудовий розпорядок в медичному закладі  визначається цими правилами внутрішнього трудового розаорядку, які мають на меті сприяти вихованню працівників (лікарів, середнього та молодшого персоналу, інженерно-технічних працівників та інших працівників),зміцненню трудової дисципліни, організації праці на науковій основі, раціональному використанню робочого 
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часу, високій якості роботи, забезпеченню охорони здоров’я населення в тому числі, при наданні населенню медико-санітарної допомоги.

1.5. Питання, пов”язані із застосуванням цих Правил внутрішнього трудового розпорядку, вирішуються адміністрацією КЗ «Черкаський міський пологовий будинок «Центр матері та дитини» в межах наданих йому прав, а у випадках, передбачених законодавством і правилами внутрішнього трудового розпорядку спільно або за погодженням із профспілковим комітетом, а також трудовим колективом відповідно до його повноважень.

II. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ НА РОБОТУ ТА ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ.

2.1. Працівники реалізують право на працю шляхом укладення трудового договору про роботу ,який оформляється наказом по КЗ «Черкаський міський пологовий будинок «Центр матері та дитини».
2.2. Трудовий Договір є угода між працівником і власником установи, за якою працівник зобов”язується сумлінно й добросовісно виконувати роботу, визначену цією угодою та внутрішнім трудовим розпорядком, а власник установи зобов”язується виплачувати працівникові заробітну плату і забезпечувати умови праці необхідні для виконання роботи, передбачені законодавством про працю України, колективним договором і угодою сторін.

2.3. При прийнятті на роботу адміністрація закладу зобов”язана вимагати від працівника, який влаштовується на роботу :

· паспорт громадянина України;

· довідку про присвоєння ідентифікаційного номера;

· трудову книжку оформлену в установленому порядку. Особи,які вперше влаштовуються на роботу і не мають трудової книжки, повинні пред’являти паспорт, диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку;

· військовозобов”язані пред”являють військовий квиток або тимчасове посвідчення;

· диплом, або інший документ про отримання освіти – якщо робота потребує спеціальних знань;

Прийняття на роботу без зазначених документів не допускається.

Працівник, який влаштовується на роботу, повинен пройти медичний огляд.

Прийом на роботу оформляється наказом головного лікаря-директора комунального закладу «Черкаський міський пологовий будинок «Центр матері та дитини», що оголошується працівникові під особистий підпис.

2.4. До початку роботи за укладеним трудовим договором працівник має бути ознайомлений під особистий підпис з  Правилами внутрішнього трудового розпорядку, Колективним договором, умовами праці, своїми правами та обов’язками, а також пройти інструктаж з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.
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2.5. Про зміну істотних умов праці – систем та розмірів оплати праці, пільг, режиму роботи, встановлення або скасування неповного робочого часу, суміщення професій, зміну розрядів і найменування посад та інше – працівник повинен бути повідомлений не пізніше ніж за два місяці.

2.6. Припинення трудового договору може мати місце тільки на підставах, передбачених законодавством України. Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це адміністрацію закладу письмово за два тижні. По закінченню цього терміну працівник має право припинити роботу, адміністрація зобов”язана в день звільнення видати працівникові трудову книжку і провести з ним повний розрахунок.

       Розірвання трудового договору по ініціативі адміністрації закладу не допускається без попереднього погодження з профспілковим комітетом, за виключенням випадків передбачених законодавством України.

2.7. Припинення трудового договору оформляється наказом головного лікаря-директора і заноситься до трудової книжки. Запис про причини звільнення в трудовій книжці повинен проводитися в точній відповідності з формулюванням чинного законодавства України з посиланням на відповідну статтю, пункт Кодексу законів про працю України. Днем звільнення вважається останній день роботи.

III. ОСНОВНІ ОБОВ”ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ.

Працівники зобов”язані :

3.1. Працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження адміністрації закладу, дотримуватись трудової і технологічної дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитись до майна власника, з яким укладено трудовий договір;

3.2. Вчасно приходити на роботу, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, утримуватись від дій, що заважають іншим працівникам виконувати їх трудові обов’язки.

3.3. Дотримуватись порядку та чистоти на своєму робочому місці, у відділенні, кабінеті, та інших структурних підрозділах, а також на території медичного закладу, передавати своє робоче місце, обладнання і пристосування у належному стані;

3.4. Підвищувати якість і культуру надання медичної допомоги населенню, впроваджувати в практику роботи сучасні досягнення медичної науки і научної організації праці, пропагувати санітарно-гігієнічні знання між населенням.

3.5. Дотримуватись професійних обов”язків медичних і фармацевтичних працівників, зокрема щодо вимог професійної етики і деонтології,збереження лікарської таємниці, надання першої невідкладної медичної 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 України.
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3.6. Дотримуватись вимог по охороні праці, техніці безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони, передбачені відповідними правилами та інструкціями.

3.4. Проводити попередні та періодичні медичні огляди, проводити профілактичні щеплення згідно з чинним законодавством України.

3.5. Приймати заходи до негайного усунення причин, які перешкоджають або затрудняють нормальну роботу, доводити до відома адміністрації те, що сталося на робочому місці.

3.6. Працівник повинен виконувати доручену йому роботу особисто і не має права передоручати її виконання іншій особі, за винятком випадків, передбачених законодавством України.

3.7. Тримати у порядку і чистоті своє робоче місце, підтримувати порядок і  чистоту у відділеннях пологового будинку, передавати співробітнику, який його змінює, робоче місце у чистоті і порядку. Прилади, інструменти, різні пристосування – у справному стані. Конкретне коло обов”язків (робіт), виконуваних працівником з своєї спеціальності або посади, визначається професійними обов”язками, які передбачені положеннями, посадовими інструкціями та іншими документами.

3.8. Не розголошувати персональні дані інших осіб, що стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків навіть після припинення діяльності, пов’язаної з обробкою даних, крім випадків, установлених законом.
IV. ОСНОВНІ ОБОВ”ЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ.

Адміністрація комунального закладу «Черкаський міський пологовий будинок «Центр матері та дитини»в особі головного лікаря-директора зобов”язана :

4.1. Організувати працю працівників так, щоб кожен працював за своєю спеціальністю і кваліфікацією, мав закріплене за ним робоче місце, своєчасно до початку роботи , що доручається, був ознайомлений із встановленим завданням і забезпечений роботою  протягом усього робочого дня (зміни); забезпечити здорові і безпечні умови праці, справний стан інструментів, верстатів та іншого обладнання, а також нормативними засобами сировини, ліків, засобів медичного призначення, матеріалами та іншими ресурсами, необхідними для безперебійної і ритмічної роботи.

4.2. Створювати умови для забезпечення охорони здоров”я населення і високого рівня надання йому медичної допомоги, зростання продуктивності праці шляхом впровадження новітніх досягнень науки і техніки і наукової організації праці.

4.3. Організувати вивчення і впровадження передових прийомів і методів праці, раціональних форм розподілу і кооперації праці,удосконалювати організацію і обслуговування робочих місць.
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4.4. Удосконалювати оплату праці працівників, підвищувати матеріальну зацікавленість кожного в кінцевому результаті своєї праці і роботи підрозділу, підвищувати моральну і матеріальну відповідальність за недоліки і упущення в роботі, економно і раціонально витрачати фонд заробітної плати, застосовувати діючі умови оплати і нормування праці.

4.5. Забезпечити суворе дотримання трудової і фінансової дисципліни, постійно здійснювати організаторську, виховну роботу, яка направлена на її укріплення, застосувати міру впливу до порушників дисципліни, зважаючи при цьому на думку трудового колективу.

4.6. Адміністрація  не має права вимагати від працівника виконання робіт, не обумовлених трудовим договором.

4.7. Неухильно дотримуватись законодавства про працю і правил по охороні праці, техніки безпеки, приймати необхідні заходи по профілактиці виробничого травматизму, професійних та інших захворювань, у випадках передбачених законодавством надавати пільги і компенсації у зв”язку з шкідливими умовами праці (скорочений день, додаткові відпустки, спец харчування та інше), забезпечувати у відповідності з діючими нормами і положеннями, спецодягом, взуттям, засобами індивідуального захисту, організувати належний догляд за цими засобами.

4.8. Постійно контролювати знання і дотримання всіма працівниками вимог інструкцій по охороні праці і техніці безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці і протипожежної охорони.

4.9. Уважно відноситися до запитів і потреб працівників. Адміністрація здійснює свої обов”язки в установлених випадках спільно або за погодженням з профспілковим комітетом , а також з урахуванням повноважень трудового колективу.

V. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ.

5.1. Розпорядок робочого дня встановлюється кожним структурним підрозділом з урахуванням його специфіки роботи за погодженням з адміністрацією і профспілковим комітетом конкретно в кожному випадку:
АДМІНІСТРАТИВНО-УПРАВЛІНСЬКИЙ ТА 

ГОСПОДАРЧО-ОБСЛУГОВУЮЧИЙ ПЕРСОНАЛ

працює при 40-годинному робочому тижні.

Робочий час для адміністративної частини

та бухгалтерії                                      08.00 – 17.00 год (обід 13.00-14-00 год)

                                                             вихідний: субота та неділя

Робочий час для господарчої частини 08.00-17.00 (обід 13.00-14.00 год)

                                                              вихідний: субота та неділя

Прибиральниці службових приміщень, 

прибиральники території                      06.00-14.30 год (обід 30хв.)

Ліфтери                                                  08.00-08.00 год (цілодобове чергування
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                                                                 за графіком через 3 дні обідня перерва з       

                                                                1година на протязі робочого часу)

Персонал харчоблоку (кухар,                06.00-18.00 год (щодня, зміна 

кухонний робітник)                               чергувань через 2 дні) обід 1 година на                  

                                                                  протязі робочого часу

Слюсар з експлуатації та ремонту        08.00-08.00 год(щодня, зміна чергувань 

газового устаткування                          через 3 дні, обід одна година на протязі 

                                                                 робочого часу)

Слюсар-сантехнік                                 07.30-16.00 год (обід 30 хвилин на протязі                                        

                                                                 робочого часу)

ЗАГАЛЬНОПОЛОГОВИЙ ПЕРСОНАЛ

Головна акушерка                                08.00 – 17.00 год (обід 13.00-14-00 год)

                                                              вихідний: субота та неділя

КАБІНЕТ УЛЬТРАЗВУКОВОЇ ДІАГНОСТИКИ:

РОЖКО Е.Є.                                         понеділок-п”ятниця з 08.00 до 16.12 год  

                                                               (обід 30 звилин на протязі робочого часу)

                                                              субота –неділя  - вихідний

ЯВОРСЬКИЙ Ю.Ц.                             понеділок-п”ятниця з 13.30 до 18.00 год

                                                               субота з 08.00 до 14.30 год

                                                               неділя – вихідний

ОРЛОВ О.Б.                                         понеділок-п”ятниця з 13.30 до 14.42 год

                                                               субота з 09.00 до 14.00 год

                                                               неділя – вихідний

Акушерка з санітарно- епідеміологічного

режиму, сестра медична з дієтичного 

харчування, сестра медична пункту

забору крові, сестра медична кабінету

ультразвукової діагностики,сестра медична

централізованої стерилізаційної,

статистик медичний, дезінфектор    08.00-16.12 хв. (обід 30 хвилин  

                                                              на протязі робочого часу)

         сестра медична з фізіотерапії № 1    08.00-14.30 год (перерви для  

                                                              приймання їжі на протязі робочого часу)

                                                              вихідний –неділя

сестра медична з фізіотерапії № 2    08.00-16.12 год (обід 30 хв. на протязі    

                                                              робочого часу)

                                                              вихідний –субота, неділя

Молодша медична сестра (санітарка

відвідувальної)                                      08.00-20.00 (обідня перерва 1 год ).

Молодший медичний персонал            08.00-16.12 год (обід 30 хвилин)

(санітарка централізованої стерилізаційної) вихідний: субота та неділя

реєстратор медичний                         08.00-15.42 (перерви для приймання їжі на 

                                                             протязі робочого часу)

Рентгенолаборант                              08.00-14.30 год (обід 30 хвилин)

-7-

КЛІНІКО-ДІАГНОСТИЧНА ЛАБОРАТОРІЯ

Завідувач відділенням, лікар-лаборант,лаборанти, баклаборанти,

фельдшера-лаборанти, молодший медичний персонал

                                                             08.00-15 год. 12 хв. Чергування до 18.00 

                                                              забор аналізів у амбулаторних хворих 

                                                              з 08.00 год та чергування по суботах за 

                                                              графіком, за рахунок скорочення 

                                                              робочого дня.

ЖІНОЧА КОНСУЛЬТАЦІЯ

Завідувач відділенням, старша акушерка   08.00-16.12 год. (обід 30 хвилин)

Лікарі акушери гінекологи,          1 зміна   08.00-14.30 год.

акушерки ,м\с процедурного каб. 2 зміна   13.30-20.00 год.

Лікарям – чергування в стаціонарі з метою відпрацювання місячної 
норми годин.

Лікар кабінету патології шийки матки № 1  08.00-16.12 год.(обід 30 хвилин)

                                                                     (понеділок, четвер, п”ятниця)

                                                                     12.18-20-00 год.

                                                                     ( вівторок, середа)

Лікар кабінету патології шийки матки № 2  08.00-16.12 год. (обід 30 хвилин)

                                                                     (понеділок, середа, п”ятниця)

                                                                     12.18-20-00 год.

                                                                     ( вівторок, четвер)

Лікар-терапевт                                            08.00 – 14.36 год.

                                                                     (понеділок, четвер)

                                                                     13.24-20.00 год

                                                                      ( вівторок п”ятниця)

                                                                     кожна середа – робота в стаціонарі

Лікар –стоматолог                                       10.00-16.36 год

                                                                     ( понеділок,п”ятниця)

                                                                      13.00-19.36 год

                                                                     ( вівторок,середа,четвер)

Реєстратори медичні                     1 зміна   07.30-14.00 год

                                                       2 зміна   13.30-20-00 год

Статистик медичний                                    08.00-16 год. 12 хв. (обід 30 хвилин  

                                                                        на протязі робочого часу)

Молодші медичні сестри (санітарки-прибиральниці)     з 07.00-20.00
 (у 2 зміни щодня крім неділі, обід 30 хвилин на протязі робочого часу)                                                  

АКУШЕРСЬКЕ ВІДДІЛЕННЯ

ГІНЕКОЛОГІЧНЕ ВІДДІЛЕННЯ

ВІДДІЛЕННЯ НЕОНАТАЛЬНОГО ДОГЛЯДУ НОВОНАРОДЖЕНИХ

ВІДДІЛЕННЯ ПАТОЛОГІЇ ВАГІТНОСТІ
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ВІДДІЛЕННЯ АНЕСТЕЗІОЛОГІЇ

ОПЕРАЦІЙНИЙ БЛОК

Завідувач відділенням, лікарі,

старші акушерки, сестри медичні -старші   з 08.00 год-15 год.42 хв.

                                                                  (перерви для приймання їжі на протязі 

                                                                   робочого часу)

сестра-господиня                                      з 08.00-17.00 год (обід 1 година)

молодша медична сестра (санітарка-буфетниця)

                                                                   з 08.00 год-20.00 год 

                                                                  (обід 1 година)

Лікарі-акушери-гінекологи, акушерки та молодший медичний персонал,

який працює при змінному графіку роботи робочий час з 09.00-09.00 год.

Лікарі-акушери-гінекологи, акушерки та молодший медичний персонал який працює при змінному графіку роботи робочий час з 09.00-09.00 год.

5.2. Зміна графіків можлива тільки при погодженні з адміністрацією закладу.Тривалість перерви в роботі між змінами має бути не меншою подвійної тривалості часу роботи в попередній зміні (включаючи і час перерви на обід). Призначати працівника на роботу протягом двох змін підряд забороняється.

5.3. КЗ «Черкаський міський пологовий будинок«Центр матері та дитини» працює в режимі цілодобових чергувань, на прохання трудового колективу з погодженням профспілкового комітету встановлено зміни тривалістю 24 години. Графіки змінності забезпечують безперервну роботу персоналу, передбачають регулярні вихідні дні для кожного працівника. Перехід з однієї зміни до іншої здійснюється після відпочинку не менше подвійної тривалості зміни, коли в межах графіку зміну скоротити неможливо, надаються відгули за відпрацьований понад норму робочий час.

5.5. На тих роботах, де за умовами виробництва перерви для відпочинку і харчування встановити неможливо, працівникові повинні створити умови для приймання їжі на протязі робочого часу в спеціально відведених місцях. Ця можливість надається не раніше, ніж через 4 години після початку роботи. Перелік робіт, порядок і місце приймання їжі встановлюються адміністрацією закладу за погодженням з профспілковим комітетом.

5.6. Понаднормові роботи застосовуються лише в виняткових випадках, які передбачаються чинним законодавством України, і тільки з дозволу профспілкового комітету.

5.7. Забороняється в робочий час:

· відволікати працівників від їх безпосередньої роботи, викликати або знімати їх з роботи для виконання суспільних обов”язків або проведення різного роду заходів, які не пов”язані з виробничою необхідністю;

· скликати збори, засідання, наради по суспільним справам.
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5.8. Кожен працівник зобов’язаний відмітити свій прихід на роботу до початку роботи, а по закінченні робочого дня залишати робоче місце у порядку, встановленому у медичному закладі. В структурних підрозділах, які працюють в безперервному режимі кожен працівник зобов’язаний дотримуватись графіків роботи, затверджених головним лікарем-директором.

5.9. Адміністрація закладу зобов’язана організовувати облік виходу на роботу працівників. Біля місця обліку повинен бути годинник, що правильно вказує час.Порядок обліку часу роботи поза межами закладу.

5.10.Черговість надання відпусток визначається графіками, які затверджуються адміністрацією закладу за погодженням з профспілковим комітетом і доводиться до відома всіх працівників. При складанні графіка ураховуються інтереси організації, особисті інтереси працівників, та можливості для їхнього відпочинку.

       Правом вибору часу відпочинку користуються інваліди, ветерани ВВВ та праці, жінки, які мають 2 або дітей до 15 років, а також неповнолітні працівники, працівники, які мають дитину-інваліда, одинокі матері, дружини військовослужбовців, жінки перед відпусткою в зв”язку з вагітністю та пологами або після неї.

       Графіки відпусток складаються на кожний календарний рік не пізніше 5 січня поточного року і доводяться до відома працівників.

VI. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ.

6.1. Заохочення за добросовісну працю є одним з основних методів закріплення дисципліни.

6.2. Заохочення застосовується головним лікарем-директором за погодженням профспілкового комітету заклад  .

6.3. Заохочення оголошується головним лікарем наказом (розпорядженням) в урочистій обстановці і заноситься до трудових книжок працівників у відповідності з правилами їх ведення.

6.4. Працівникам, які успішно і сумлінно виконують свої трудові обов”язки, надаються в першу чергу переваги та пільги в галузі соціально-культурного обслуговування (путівки до санаторіїв та будинків відпочинку та інше), таким працівникам також надається перевага при просуванні на роботу.

6.5. За особливі трудові заслуги працівники представляються у вищі органи для нагородження почесними грамотами, подяками, орденами, медалями, нагрудними знаками і до присвоєння почесних звань.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ

ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ.

7.1. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано тільки один з таких заходів стягнення:
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· догана;

· звільнення.

     Законодавством України, статутами і положеннями про дисципліни можуть бути передбачені для певних категорій працівників і інші дисциплінарні стягнення.

7.2. Дисциплінарне стягнення застосовується головним лікарем-директором безпосередньо за виявлення проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не рахуючи часу звільнення працівника від роботи у зв”язку з тимчасовою непрацездатністю, або перебуванням його у відпустці.

       Дисциплінарне стягнення не може бути накладено пізніше 6 місяців з дня вчинення проступку.

7.3. До застосування дисциплінарного стягнення головний лікар-директор повинен зажадати письмові пояснення.

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

7.5. При обранні виду стягнення головний лікар-директор повинен врахувати ступінь тяжкості вчиненого проступка і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок і попередню роботу працівника.

7.6. Стягнення оголошується в наказі (розпорядженні) і повідомляється працівникові під особистий підпис.

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

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

7.9. Протягом терміну дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

7.10. Головний лікар-директор має право замість накладання дисциплінарного стягнення передавати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу.

7.11. Специфічним для медичного працівника порушенням може бути розголошення відомостей про хворобу, інтимних і сімейних сторін життя хворого та персональних даних пацієнтів, за це може бути накладено дисциплінарне стягнення аж до звільнення.
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                                                                 __________________К.Ф.Постолака

                                                                 __________________О.М.Пономаренко

                                                                 __________________І.В.Чебардінова
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