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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

государственного бюджетного учреждения здравоохранения «Волгоградская областная психиатрическая больница № 1», Калачевский район, ст.Ложки
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

1.2. В настоящих Правилах используются следующие термины:

— «Работодатель» — государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Волгоградская областная психиатрическая больница № 1», Калачевский район, ст.Ложки;


— «Работник» — физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса РФ;

· дисциплина труда — обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;
· трудовой договор - соглашение между работодателем и работником.
1.3. Настоящие Правила вводятся в организации с целью укрепления дисциплины труда, установления трудового распорядка, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников организации.

1.4. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности Работодателя и Работников, а также ответственность за их соблюдение и исполнение.

1.5. Трудовые обязанности (трудовая функция) и права Работников конкретизируются в трудовых договорах, должностных инструкциях.

2. Порядок приема на работу

Порядок приема на работу осуществляется по следующим правилам:

2.1. Лицо, поступающее на работу, предъявляет в отдел кадров:

— результаты предварительного медицинского осмотра, обязательных психиатрических освидетельствований (при необходимости);

— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

— трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса) лица, воспользовавшегося правом на формирование сведений о трудовой деятельности и трудовом стаже в электронном виде, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
— документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

— документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

— документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, сертификат специалиста (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).

- Лица, работа которых непосредственно связана с движением транспортных средств, представляют водительское удостоверение, подтверждающее право на управление транспортными средствами соответствующих категорий.

2.2. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется).

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 
трудовой книжки) отдел кадров обязано оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
2.3. Лицо, имеющее заключение учреждения медико-социальной экспертизы (МСЭ) о степени утраты профессиональной трудоспособности, об установлении инвалидности, представляет индивидуальную программу реабилитации или абилитации инвалида.
2.4. На работу принимаются кандидаты, отвечающие установленным в должностных инструкциях, производственных (по профессии) инструкциях, квалификационных характеристиках, требованиям.

2.5. Трудовые договоры могут заключаться:

на неопределенный срок;
на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.
2.6. Работодатель вправе для проверки соответствия Работника поручаемой работе установить, условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, локальным нормативно правовым актом.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей главного врача, главного бухгалтера и его заместителя - шести месяцев.

При заключении трудового договора, на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.
2.7. С работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество, заключаются письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества в соответствии с Постановлением Минтруда РФ от 31 декабря 2002 г. № 85 «Об утверждении перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности»;
2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в личном деле работника в отделе кадров. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

2.9. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.10. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

2.11. Перед допуском Работника к исполнению обязанностей (выполнению работ), предусмотренных заключенным трудовым договором, Работодатель:

— знакомит Работника с порученной работой, рабочим местом, условиями труда, режимом труда, системой и формой оплаты труда, а также локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

— разъясняет Работнику его права и предупреждает об ответственности, к которой Работник может быть привлечен при неисполнении своих обязанностей, несоблюдении настоящих Правил и иных локальных нормативных актов;

— проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ, вводный инструктаж по гражданской обороне с вновь принятыми работниками организаций;

2.12. Работники, поступающие на работу на условиях внешнего совместительства в структурные подразделения с вредными и (или) опасными условиями труда, представляют справку с основного места работы об условиях труда;
Изменение трудового договора. Порядок перевода работников на другую работу.

2.13. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.
2.14. Перевод работника на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника.

2.15. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия работника:
- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;
- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.
2.16. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя.
2.17. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется работнику под роспись.
3. Прекращение трудового договора

3.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:

соглашение сторон;

истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

расторжение трудового договора по инициативе работника;

расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;

отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами.
3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
3.3. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

3.4. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
3.5. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится по основаниям и в строгом соответствии с правилами, установленными Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.6. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
3.7. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, предусмотренным пунктами 2,3 и 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 Трудового кодекса РФ.

3.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении). Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса), об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального закона.
3.9. С приказом (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника отдел кадров обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.
3.10. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).
3.11. В день прекращения трудового договора отдел кадров обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса) и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
3.12. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, отдел кадров обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. 
По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, отдел кадров обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника, не получившего сведений о трудовой деятельности в Учреждении после увольнения, отдел кадров обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника на бумажном носителе.
3.13. При увольнении:

3.13.1. Работник:

— возвращает переданные ему Работодателем инструменты, документы и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении Работником трудовых функций;

— получает от Работодателя перечень документов (их заверенных копий или выписок), необходимых ему для последующего трудоустройства, представления в государственные органы;

3.13.2. Сдача работником и выдача работнику соответствующих документов фиксируется в «Обходном листе при увольнении», который выдается работнику его непосредственным руководителем перед увольнением. Заполненный обходной лист сдается в отдел кадров. (Приложение 1.2)
4. Основные права и обязанности Работников

4.1. Работник имеет право на:

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

· предоставления ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным локально нормативном правовым актом;

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

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством Российской Федерации о специальной оценке условий труда;
· подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим ТК РФ, иными федеральными законами;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

    Работнику запрещается:
- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование;
- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные разговоры, читать книги (в том числе в электронном виде), газеты иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в игры на мобильных устройствах (телефоны, планшеты);
- курить в помещениях ГБУЗ «ВОПБ № 1» и его структурных подразделений, а также на прилегающей к ним территории.
- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
- находится на рабочем месте, и в других помещениях, в состоянии и с признаками алкогольного, токсического, наркотического опьянения в рабочее время;

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях по личной инициативе и в личных целях;
- находиться на рабочем месте, вне нерабочее время (за исключением времени на сдачу смены, вызова работника при чрезвычайных обстоятельствах).
4.2. Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника;
· приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором;

— осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым договором, должностными инструкциями и иными документами, регламентирующими деятельность работника;

— заблаговременно предупреждать работодателя о возможном невыходе на работу по уважительной причине;

— добросовестно и творчески подходить к исполнению своих обязанностей, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно совершенствовать свою профессиональную квалификацию;

— своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения и поручения Руководства, не противоречащие трудовому законодательству;

— соблюдать установленный трудовой распорядок, производственную дисциплину и дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, эффективно использовать рабочее время;

— на непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником;

— обеспечивать высокую культуру своей трудовой деятельности, воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанности;

— постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения должностных и трудовых обязанностей;

— не разглашать и (или) не использовать ненадлежащим образом информацию, отнесенную законодательством Российской Федерации к конфиденциальной информации или сведениям ограниченного распространения, ставшие ему известными в связи с исполнением трудовых обязанностей;
— содержать рабочее место, оборудование и инструменты в чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в подразделении и на территории организации;

— бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

— принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария) и немедленно сообщать о случившемся Руководству;

— соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

— правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

— проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

— немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любом ЧП произошедшем с участием пациентов (самовольный уход из отделения, драка и т.д.);

— немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья;

— проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);

— возместить затраты, понесенные Работодателем при направлении его на обучение за счет средств Работодателя, в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении работника за счет средств Работодателя;

— соблюдать нормы медицинской этики и деонтологии, принятие международными и российскими врачебными ассоциациями: «Кодекс врачебной этики», «Международный кодекс медицинской этики», «Женевскую декларацию»;

— соблюдать санитарно-эпидемический режим в отделениях;

— не вступать в товарно-денежные отношения с пациентами;
-  заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;
- своевременно, в течение 10 рабочих дней, сообщать работодателю об изменении своих персональных данных (изменение фамилии, места регистрации и т.д.);

- сообщать непосредственному руководителю о временной нетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам в день наступления указанных обстоятельств. Сообщение может быть направлено устно или письменно, по телефону;
4.3. За полученные от Работодателя материальные и технические средства, необходимые для выполнения трудовых функций и обязанностей, Работники несут материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством и принимают все необходимые меры по их сохранности и бережному обращению с ним.

5. Основные права и обязанности Работодателя

5.1. Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, настоящими Правилами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

— поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

— устанавливать различные системы премирования, стимулирующих доплат и надбавок;

— требовать от Работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и Работников;

— требовать от Работников соблюдения настоящих Правил и иных локальных нормативных актов;

— привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами;

— принимать локальные нормативные акты;

— по заявлению Работника разрешать ему работу по другому трудовому договору в этой же организации в порядке внутреннего совместительства, в том числе по аналогичной должности, специальности, профессии (Постановление Министерства труда и социального развития РФ от 30.06.2003г. №41);

— проводить служебные расследования по фактам нарушения трудовой дисциплины и нанесения материального ущерба.

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.
5.2. Работодатель обязан:

5.2.1. В области организации труда:

· предоставить Работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых договоров;

— правильно организовать труд Работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня (смены);

— обеспечить Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;

— обеспечить исправное состояние инструмента, машин, станков и прочего оборудования, а также нормативные запасы сырья, материалов и других ресурсов, необходимых для бесперебойной и ритмичной работы;

— создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших достижений науки, техники и научной организации труда;

— вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником;

— обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым Работником;

— на работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, обеспечить Работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время в специально оборудованных местах;

· предоставить Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в закрытых необогреваемых помещениях, а также грузчикам, занятым на погрузочно-разгрузочных работах, и другим работникам в необходимых случаях специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время, а также обеспечить оборудование помещений для обогревания и отдыха Работников;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор, в порядке, установленном ТК РФ;

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

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

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

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

· исполнять другие обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5.2.2. В области охраны труда:

— обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

— обеспечить безопасность Работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов; 

— предоставить Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением специальную одежду, специальную обувь и другие средств индивидуальной защиты; 

— организовать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ; 

— организовать и постоянно осуществлять контроль за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения Работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

— проводить специальную оценку условий труда; 

— организовывать проведение за счет средств Работодателя обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников по их просьбам в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований;
— не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;

— предоставлять Работникам полную и достоверную информацию по условиям труда, информировать Работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях, и средствах индивидуальной защиты;

— принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья Работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи; 

— осуществлять обязательное социальное страхование Работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

— разрабатывать и утверждать инструкции по охране труда для Работников, подготовить комплект локальных нормативных актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности организации;

5.2.3. По сотрудничеству с представителями Работников:

— не препятствовать деятельности представительного органа Работников, создавать условия, обеспечивающие деятельность представителей Работников;

— предоставить Работникам или представителям Работников необходимое помещение для проведения собрания (конференции) по выдвижению требований и не препятствовать его (ее) проведению. 

— принимать к рассмотрению направленные ему требования Работников;

— рассматривать заявления представительного органа Работников о нарушении Руководством законов и иных нормативных правовых актов о труде, локально нормативно правовых актов, соглашений и сообщить о результатах рассмотрения представительному органу Работников;

— принимать меры по иным заявлениям представительного органа Работников;
5.2.4. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр;

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено локальным нормативным актом, соглашениями, трудовым договором;
по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами.
6. Режим рабочего времени и время отдыха.

6.1
Режим рабочего времени предусматривает распределение рабочего времени в пределах суток или другого календарного периода, количество, продолжительность и порядок чередования рабочих смен, начало и окончание работы (смен), начало и окончание перерыва для отдыха и питания.
6.2
Продолжительность рабочей недели: пятидневная с двумя выходными днями, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая неделя. Для отдельных категорий работников может устанавливаться режим работы с ненормированным рабочим днем (перечень данных должностей установлен в Приложении 18). Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени (статья 101 Трудового кодекса). Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем (сменой). 
6.3
Виды времени отдыха: перерывы в течении рабочего дня (смены); ежедневный (междусменный) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); нерабочие праздничные дни; отпуска.

6.4 
Работникам, работающим ежедневно, время начала и окончания работы определяется настоящими Правилами. Выходные дни при пятидневной рабочей неделе – суббота и воскресенье. 

6.5
Время отдыха характеризуется тем, что работник в соответствии с законом и настоящими Правилами (графиками сменности) свободен от исполнения своей основной обязанности - выполнения работы, предусмотренной трудовым договором или поручаемой ему в соответствии с трудовым законодательством.

6.6 Работникам, работающим по сменам, время начала и окончания работы определяется графиком сменности, утвержденным работодателем по согласованию с профсоюзным комитетом (статья 103 ТК РФ), с соблюдением месячной нормы рабочего времени, выходные дни включаются в междусменные перерывы. При этом соблюдается суммированный учет рабочего времени ст. 104 ТК РФ.

6.7 Продолжительность смены устанавливается не более:

- при 30, 36, 39 часовой рабочей неделе   -   6 ч., 7 ч. 12 мин., 12ч., 7 часов 48 мин.
- при 40 часовой рабочей неделе -  8 ч, 12ч, 16 ч.,

кроме водителей автомобиля, где смена не может превышать 12 часов.

По личному заявлению работника структурного подразделения может устанавливаться продолжительность смены 24 часа.

6.8 Продолжительность отдыха между сменами должна быть не менее двойной продолжительности времени работы в предшествующую отдыху смену. При продолжительности рабочего дня не более 6,5 часов предоставление перерыва для отдыха и питания не обязательно. Работодатель в этом случае обязан предусмотреть время и место приема пищи.
6.9 Учреждения здравоохранения, имеющие стационары, относятся к учреждениям с непрерывным режимом работы. Обслуживание больных в вечернее и ночное время, в выходные и праздничные дни производится, персоналом согласно утвержденных графиков сменности. Продолжительность смены (дежурства) устанавливается 12 часов.
6.10 Работодатель обязан на основании п. 2 ч. 1 ст. 263.1. ТК РФ обеспечить для женщин установление сокращенной продолжительности рабочего времени - 36 часов в неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе. Предоставление по их письменному заявлению одного дополнительного выходного дня в месяц без сохранения заработной платы;
6.11 Работодатель обязан согласно статье 92 ТК установить сокращенную продолжительность рабочего времени для следующих категорий работников:

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

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю;

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда;

для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда – не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

6.12 Продолжительность рабочего времени обучающихся организаций, осуществляющих образовательную деятельность, в возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение учебного года в свободное от получения образования время, не может превышать половины норм.
6.13 Трудовым Кодексом и иными федеральными законами может устанавливаться сокращенная продолжительность рабочего времени для других категорий работников.

6.14 Неполное рабочее время устанавливается по взаимному соглашению работника и работодателя. Работодатель не имеет право отказать в установлении неполного рабочего времени (неполной рабочей недели) беременной женщине, одному из родителей ребенка в возрасте до 14 лет, опекуну, попечителю, одному родителю ребенка инвалида до 18 лет, а также лицу, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий производства (работы) у данного работодателя.
6.15 Работникам предоставляются ежегодные основные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней, работникам в возрасте до 18 лет отпуск предоставляется в соответствии со статьей 267 Трудового кодекса РФ. Ежегодные дополнительные отпуска предоставляются в соответствии со статьей 116 ТК РФ. Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодные оплачиваемые отпуска, производится в соответствии со статьей 121 ТК РФ. В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время.
По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

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

работникам в возрасте до восемнадцати лет;
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней.

6.16. Структурные подразделения ГБУЗ «ВОПБ № 1» обязаны представить предложения в график отпусков Учреждения не позже 1 ноября текущего года.
Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (при наличии) не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса для принятия локальных нормативных актов.
6.17. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
6.18. График отпусков разрабатывается отделом кадров, о времени начала отпуска работник должен быть извещен отделом кадров под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.
6.19. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у работодателя.
Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время.
Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.
6.20. Отпуск без сохранения заработной платы.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

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

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;
в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;

6.21. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
временной нетрудоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;
в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством;
6.22.  Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и в соответствии со статьей 125 ТК РФ. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
6.23. Особенности работы по совместительству для медицинских и фармацевтических работников регламентируется постановлением Минтруда России от 30.06.03 г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры».
6.24. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
6.25. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 6.20, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
6.26. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
6.27. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем.
6.28. Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.
6.29. Норма рабочего времени, режим работы, перерывы в работе:
	№ пп
	Наименование
	Продолжительность рабочей недели (часов)
	Продолжительность рабочего дня (часов)
	Начало работы (час, минуты)
	Окончание работы (час, минуты)
	Перерыв для отдыха и питания, не включаемый в рабочее время
	Места для отдыха и приема пищи в рабочее время, на работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно

	
	
	
	при 5 дневн. рабочейнеделе.
	Сменный режим
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Общебольничный медицинский персонал, персонал кабинетов, отделов и лабораторий

	1.1
	Главный врач
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.2
	Заместитель главного врача по медицинской части
	39
	7,8
	-
	8.00
	16.48
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.3
	Заместитель главного врача по клинико-экспертной работе
	39
	7,8
	-
	8.00
	16.48
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.4
	Врачебный персонал кабинетов: гинекологического, дерматовенерологического, неврологического, оториноларингологического, терапевтического, физиотерапевтического, хирургического кабинетов и кабинета ультразвуковой диагностики 
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.5
	Заведующий бактериологической лабораторией – врач-бактериолог, заведующий клинико-диагностической лабораторией – врач клинической лабораторной диагностики
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.6
	Врач клинической лабораторной диагностики, врач-бактериолог
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.7
	Заведующий рентгенологическим кабинетом – врач-рентгенолог
	30
	6
	-
	8.00
	15.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.8
	Врач-рентгенолог
	30
	6
	-
	8.00
	15.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.9
	Заведующий стоматологическим кабинетом–врач-стоматолог-терапевт
	33
	6,6
	-
	8.00
	15.36
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.10
	Врач-стоматолог-терапевт
	33
	6,6
	-
	8.00
	15.36
	с 12.00 до 13.00
	

	1.11
	Врач-статистик
	39
	7,8
	-
	8.00
	16.48
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.12
	Врач-методист
	39
	7,8
	-
	8.00
	16.48
	с 12.00 до 13.00
	

	1.13
	Главная медицинская сестра
	39
	7,8
	-
	8.00
	16.48
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.14
	Медицинский статистик
	39
	7,8
	-
	8.00
	16.48
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.15
	Медицинский регистратор
	39
	7,8
	-
	8.00
	16.48
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.16
	Медицинская сестра диетическая
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.17
	Помощник врача-эпидемиолога
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.18
	Средний и младший медицинский персонал рентгенологического кабинета
	30
	6
	-
	8.00
	15.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.19
	Средний и младший медицинский персонал центральной стерилизационной
	39
	7,8
	-
	8.00
	16.48
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.20
	Средний и младший медицинский персонал кабинетов, отделов и лабораторий
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	1.21
	Инструктор-дезинфектор, медицинский дезинфектор
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Общепсихиатрические, медико-реабилитационные отделения, психиатрические отделения для принудительного лечения общего типа, психиатрические отделения для принудительного лечения специализированного типа, психиатрическое женское отделение для принудительного лечения 

	2.1
	Заведующий отделением - врач-психиатр
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	2.2
	Врач-психиатр, врач-психотерапевт
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	2.3
	Старшая медицинская сестра, сестра-хозяйка, медицинский психолог, специалист по социальной работе, социальный работник, инструктор по трудовой терапии
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	2.4
	Медицинская сестра палатная, младшая медицинская сестра по уходу за больными, санитар, буфетчик
	36
	7,2
	Сменный режим
	по графику сменности
	по графику сменности
	Без перерыва
	Комната для отдыха и приема пищи медперсонала

	2.5
	Медицинская сестра процедурной
	36
	7,2
	-
	8.00
	15.12
	Без перерыва
	Комната для отдыха и приема пищи медперсонала

	2.6
	Медицинский регистратор
	39
	7,8
	-
	8.00
	16:48
	с 12.00 до 13.00
	-

	3
	Психиатрические туберкулезные отделения

	3.1
	Заведующий отделением – врач-психиатр
	30
	6
	-
	8.00
	15.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	3.2
	Врач-психиатр, врач-фтизиатр
	30
	6
	-
	8.00
	15.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	3.3
	Старшая медицинская сестра, медицинский психолог, сестра-хозяйка, социальный работник
	30
	6
	-
	8.00
	15.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	3.4
	Медицинская сестра палатная, младшая медицинская сестра по уходу за больными, санитар, буфетчик
	30
	6
	Сменный режим
	по графику сменности
	по графику сменности
	Без перерыва
	Комната для отдыха и приема пищи медперсонала

	3.5
	Медицинская сестра процедурной
	30
	6
	-
	8.00
	14.00
	Без перерыва
	Комната для отдыха и приема пищи медперсонала

	4
	Приемное отделение

	4.1
	Заведующий отделением – врач-психиатр
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	4.2
	Врач приемного отделения - врач-психиатр
	36
	7,2
	Смен-ный режим
	по графику сменности
	по графику сменности
	Без перерыва
	Комната для отдыха и приема пищи медперсонала

	4.3
	Старшая медицинская сестра, сестра-хозяйка
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	4.4
	Медицинская сестра приемного отделения, младшая медицинская сестра по уходу за больными, санитар
	36
	7,2
	Сменный режим
	по графику сменности
	по графику сменности
	Без перерыва
	Комната для отдыха и приема пищи медперсонала

	4.5
	Медицинская сестра процедурной
	36
	7,2
	-
	8.00
	15.12
	Без перерыва
	Комната для отдыха и приема пищи медперсонала

	5
	Аптека

	5.1
	Заведующий аптекой, фармацевт
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	5.2
	Санитар
	36
	7,2
	-
	8.00
	16.12
	с 12.00 до 13.00
	-

	6
	Административно-управленческий персонал

	6.1
	Заместитель главного врача по экономическим вопросам

	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Бухгалтерия

	7.1
	Главный бухгалтер


	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	7.2
	Заместитель главного бухгалтера


	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	7.3
	Кассир
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	
	Материальная группа учета

	7.4
	Руководитель группы
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	7.5
	Бухгалтер
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	
	Расчетная группа учета

	7.6
	Руководитель группы
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	7.7
	Бухгалтер
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	8
	Гараж

	8.1
	Начальник гаража

Механик

Диспетчер 

Аккумуляторщик

Водитель автомобиля

Кладовщик

Подсобный рабочий

Слесарь по ремонту автомобилей

Слесарь-ремонтник
Токарь

Тракторист

Электрогазосварщик
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	

	8.2
	Сторож, водитель автомобиля дежурный
	40
	8
	Сменный режим
	по графику сменности
	по графику сменности
	без перерыва
	Комната для отдыха и приема пищи

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Канцелярия

	9.1
	Заведующий канцелярией
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	9.2
	Администратор
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	9.3
	Делопроизводитель
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	9.4
	Секретарь-машинистка, машинистка
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	9.5.
	Культорганизатор
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	10
	Отдел кадров

	10.1
	Начальник отдела
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.2
	Инспектор по кадрам
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	10.3
	Специалист по кадрам
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	10.4
	Юрисконсульт
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	10.5
	Делопроизводитель
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	11
	Отдел экономического планирования и контрактной службы

	11.1
	Начальник отдела
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	11.2
	Ведущий экономист
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	11.3
	Экономист по труду
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	11.4
	Экономист по финансовой работе
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	11.5
	Экономист
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	11.6
	Программист
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	11.7
	Бухгалтер
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	

	11.8
	Агент по снабжению
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	

	12
	Прачечная

	12.1
	Заведующий прачечной
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	12.2
	Аппаратчик бельевых сушильных установок
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	12.3
	Гладильщик
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	12.4
	Оператор стиральных машин
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	12.5
	Подготовитель белья для глажения
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	12.6
	Приемщик заказов
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	12.7
	Слесарь-ремонтник
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	12.8
	Уборщик производственных помещений
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	12.9
	Швея
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	12.10
	Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	12.11
	Отжимщик белья на центрифугах
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13
	Технический отдел

	13.1
	Начальник отдела
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.2
	Диспетчер
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.3
	Инженер
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.4
	Инженер по организации эксплуатации и ремонту зданий и сооружений
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.5
	Инженер по ремонту
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.6
	Инженер-энергетик
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.7
	Мастер участка
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.8
	Специалист по охране труда
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.9
	Машинист холодильных установок
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.10
	Обходчик водопроводно-канализационной сети
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.11
	Слесарь аварийно-восстановительных работ (водопровод)
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.12
	Слесарь аварийно-восстановительных работ (канализация)
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.13
	Слесарь по обслуживанию тепловых сетей
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.14
	Слесарь по ремонту оборудования тепловых сетей
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.15
	Слесарь-электрик по ремонту электрооборудования
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.16
	Специалист гражданской обороны
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.17
	Токарь
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.18
	Электрогазосварщик
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.19
	Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования (дежурный)
	40
	8
	Сменный режим
	по графику сменности
	по графику сменности
	без перерыва
	Комната для отдыха и приема пищи

	13.20
	Электромонтер по обслуживанию электрооборудования электростанций
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.21
	Электромонтер станционного оборудования телефонной связи
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	13.22
	Электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	14
	Хозяйственный отдел

	14.1
	Заведующий хозяйством
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	14.2
	Агент по снабжению
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	14.3
	Дежурный по этажу
	40
	8
	Сменный режим
	по графику сменности
	по графику сменности
	без перерыва
	Комната для отдыха и приема пищи

	14.4
	Заведующий складом
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	14.5
	Кастелянша
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	14.6
	Кладовщик
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	14.7
	Плотник
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	14.8
	Подсобный рабочий
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	14.9
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	14.10
	Стекольщик
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	14.11
	Уборщик служебных помещений
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Юридический отдел

	15.1
	Начальник отдела
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	15.2
	Ведущий электроник
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	15.3
	Машинистка
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	16.4
	Юрисконсульт
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-

	16.5
	Экономист по договорной и претензионной работе
	40
	8
	-
	8.00
	17.00
	с 12.00 до 13.00
	-


6.30. Режим работы сотрудников установлен в соответствии с законодательством о труде Российской Федерации. Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. В каждом отделе, службе, отделении должны быть часы, правильно указывающие время. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день (смену, дежурство). В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 
6.31. Работник не имеет права покинуть отделение до замены его другим работником во избежание возникновения угрозы жизни и здоровья пациентов.
6.32. Заработная плата работникам выплачивается за первую половину месяца - 25 числа текущего месяца и окончательный расчет - 10 числа следующего месяца.
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
При нарушении установленного срока выплаты зарплаты, работодатель обязан выплатить ее с уплатой процентов (индексацией) в размере одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.
6.33. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы ст. 142 п.2 ТК РФ.
6.34. Выплата заработной платы Работнику, осуществляется путем перечисления средств на банковскую карту, счет указанный в заявлении Работника. Открытие и обслуживание счетов, для выплаты заработной платы в рамках заключенного Работодателем договора с банком на выпуск и обслуживание банковских карт, открытых на имя Работников, осуществляется за счет Работодателя. В случае смены Работником кредитной организации расходы по выпуску и перевыпуску банковских карт, а также по обслуживанию счетов Работник оплачивает за свой счет.

6.35.  Работодатель, обязан извещать при выплате заработной платы каждого Работника расчетным листком (в письменной форме) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 
6.36. Форма расчетного листка (приложение 1.1 к Правилам внутреннего трудового распорядка).
6.37. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.
6.38. По личному заявлению работника и последующего соглашения между работником и работодателем время перерыва для отдыха и питания может быть сокращено до 30 минут, при условии не ухудшения качества оказания медицинской помощи, системы и структуры работы учреждения (статья 108 Трудового кодекса Российской Федерации).
6.39. По личному заявлению работника и последующего соглашения между работником и работодателем время начала и окончания работы, время перерывов в работе, могут отличается от установленных настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, при условии не ухудшения качества оказания медицинской помощи, системы и структуры работы учреждения (статья 100 Трудового кодекса Российской Федерации).
7. Поощрения за успехи в работе

7.1 Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности.
7.2 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

— объявление благодарности;

— награждение ценным подарком;

— награждение Почетной грамотой;

— выдача премии;

— представление к званию лучшего по профессии;

— занесение на Доску почета;

— представление к награждению ведомственными наградами;

— иные виды, предусмотренные Положением о материальном и моральном поощрении работников.
7.3 Поощрение оформляется письменным приказом (распоряжением) работодателя и доводится до сведения работников. В приказе (распоряжении) указывается, за какие конкретные успехи в работе поощряется работник. Возможно совмещение нескольких мер поощрения.
7.4 Применение поощрения за успехи в труде - прерогатива работодателя, работник не вправе притязать на поощрение или оспорить меру поощрения. Споры о применении (или неприменение) поощрения не подлежат рассмотрению в органах по разрешению трудовых споров

8. Ответственность Работника

8.1 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям.
8.2 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.3 Дисциплинарное взыскание в виде увольнения может быть применено к Работникам согласно соответствующим статьям Трудового кодекса РФ. 
8.4 До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.5 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.6 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.7 Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. В случае отказа Работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

8.8 Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.9  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа Работников.

8.10  Применение дисциплинарного взыскания не освобождает Работника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.

8.11 Привлечение к материальной ответственности осуществляется в порядке, предусмотренном договорами о материальной ответственности, заключаемыми с установленными законодательством категориями работников, а также ст. 232—233, 238—250 Трудового кодекса РФ.

8.12  В случае совершения Работником при выполнении трудовых обязанностей проступков, содержащих признаки административных правонарушений или уголовных преступлений, Работодатель обращается с заявлением в государственные органы (контрольно-надзорные органы, суд) о привлечении Работника к административной и уголовной ответственности.

9. Ответственность Работодателя

9.1. Работодатель в силу норм Трудового кодекса РФ несет следующую ответственность:

а) за невыплату Работнику заработка, не полученного в результате:

— незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу; 

— отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении Работника на прежней работе; 

— задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения Работника; 

— других случаев, предусмотренных федеральными законами (ст. 234 ТК РФ); 

б) за причинение ущерба имуществу Работника в порядке и размерах, предусмотренных ст. 235 ТК РФ;

в) за задержку выплаты заработной платы в порядке и размерах, предусмотренных ст. 236 ТК РФ.

9.2. За нарушение законодательства о труде и охране труда Работодатель и Руководство привлекаются к административной ответственности в порядке и размерах, предусмотренных Кодексом РФ об административных правонарушениях.

9.3 За нарушение трудового законодательства, содержащего признаки уголовного преступления, Руководство привлекается к уголовной ответственности в порядке и размерах, установленных Уголовным кодексом РФ и Уголовно-процессуальным кодексом РФ.

10. Заключительные положения

10.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Руководством в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, — совместно с представителями (представительным органом) Работников.

10.2. Настоящие Правила вывешиваются в каждом структурном подразделении на доступном для Работников месте.

10.3. Настоящие Правила являются обязательными для Работников и Работодателя.

10.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, Работники и Работодатель руководствуются трудовым законодательством.

Приложение № 1.1
                                                                                                     Правилам внутреннего трудового распорядка
Форма расчетного листка 

государственного бюджетного учреждения здравоохранения 
«Волгоградская областная психиатрическая больница № 1», Калачевский район, ст.Ложки
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Членские взносы

Межрасчетная выплата

Алименты

Расчеты по исполнительным документам

ДСВ

Расчетная карточка Ранг Таб.№

Учреждение: 

Временная нетрудоспособность



 (месяц)   год

ГБУЗ "Волгоградская областная психиатрическая больница №1"                                          

 Ф.И.О.                                                            ( Дети: _ )



000000  

Удержано Начислено

Начисления

Должность, Ставка:  1.000, Контр: Оклад, сумма(Раб.:00.00д.(00.00ч.), 

Отр.:00.00д.(00.00ч. ))



Штатные сотрудники (ГБУЗ "ВОПБ № 1") 



Оклад От ставки



Выпл.за вредные усл.труда %



Надбавка за выслугу лет %



Надб.за качество выпол.работ



Коэф. за работу в сельсой мест.  %

Надбавка за интенсивность (коэф)



Набавка за квал.категорию %



Выходные и праздничные



Доплата (%) временно 



Компенс. за задерж.з/пл



Доплата (удержание)



Итого по должности



Удержания



Аванс                          



Профсоюзный взнос              1 %



Подоходный налог               



Итого по должности, Ставка: 0,00, 

(Раб.:0.00ч.,Отр.:0.00ч.)

Страховые Взносы в ПФР:



Сумма к получению



Сумма Код

[          0.00] Накопительные [     0.00

НДФЛ с начала года Льгота



0,00



0,00 0000



0,00



0,00 0000



 За    месяц              20__ (АВ(Б)     дата 20__ N             )                



 За    месяц             20__ (ПЛ(Б)     дата  20__ N             )                

Ночные по табелю

Праздничные по табелю

Премия

2-х недельн.выходн.пособие

Очередной отпуск

Учебный отпуск

Пособие по уходу до 1,5 лет

Пособие по уходу до 3 лет

Пособие ФСС

Компенсация за неиспользованный отпуск

Доплата до МРОТ

Служебная командировка

На учебе (усовершенствование)

Декретный отпуск

Продолжение больничного

Уход за ребенком

 Выплата за совмещение должности   %

Стим. выплата (платные усл.)

Больничные за счет работод. 3д.

Надбавка молодым спец.ежемесяч.

 Единоврем.пособие молодым спец.

Доплата за метод.работу


Приложение 1.2 к Правилам внутреннего трудового распорядка

ОБХОДНОЙ ЛИСТ ПРИ УВОЛЬНЕНИИ

Ф.И.О. _____________________________________________________________________

Структурное подразделение __________________________________________________

Должность __________________________________________________________________

Дата приема на работу _______________________________________________________

Дата увольнения ____________________________________________________________

Причина увольнения ________________________________________________________

	№ пп
	Наименование структурного подразделения
	Ф.И.О. и должность руководителя структурного подразделения
	Дата, подпись

	1
	Подразделение, в котором работал сотрудник:

- работником переданы дела ответственному лицу;

- медицинская книжка выдана работнику


	
	

	2
	Отдел кадров:

- приказ об увольнении передан в бухгалтерию;

- работник поставил свою подпись в приказе об увольнении, личной карточке Т-2 и трудовой книжке;

- трудовая книжка выдана работнику;

- работнику выдана форма СЗВ-М;

- работнику выдана форма СЗВ-СТАЖ


	
	

	3
	Бухгалтерия:

- работнику выдан расчетный листок;

- работнику выдана справка о сумме заработка за 2 года;

- работнику выдана выписка из радела 3 «Персонифицированные сведения о застрахованных лицах» формы расчета по страховым взносам


	
	

	4.
	Инженер:

- работником сдан пропуск на территорию
	
	


Дата сдачи обходного листа в отдел кадров _____________________________________

Сведения, изложенные в обходном листе, подтверждаю

 _____________________________________________________________________________

(дата, подпись, фамилия работника)


