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1. Загальні положення
1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі - Правила) розроблено відповідно до Конституції України, КЗпП, інших нормативно-правових актів, що регулюють трудові відносини.

1.2. Правила мають на меті забезпечення чіткої організації праці, належних безпечних умов праці, підвищення її продуктивності та ефективності, раціональне використання робочого часу, зміцнення трудової дисципліни.

1.3. Правила поширюються на усіх працівників КНП "ЦПМСД" (далі – Центр).

1.4. Адміністрація створює організаційні, економічні умови для дотримання працівниками трудової дисципліни, використовує методи переконання, заохочення за сумлінну працю та її високі показники. До порушників трудової дисципліни застосовують заходи дисциплінарного стягнення.

1.5. Правила вивішують у структурних підрозділах Центру на видному місці та на офіційній сторінці у мережі Internet.

2. Порядок прийняття на роботу та звільнення працівників
2.1. Працівник має право реалізувати свої здібності до продуктивної праці шляхом укладення трудового договору з одним або одночасно з декількома роботодавцями, якщо інше не передбачено законодавством, колективним договором або угодою сторін.

2.2. При укладенні трудового договору громадянин зобов’язаний надати:
- паспорт або інший документ, що посвідчує особу;

- трудову книжку (у разі наявності) або відомості про трудову діяльність з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування;

- документи про освіту - у випадках, передбачених законодавством;

- документи про підвищення кваліфікації, присвоєння (підтвердження) кваліфікаційної категорії - якщо це передбачають кваліфікаційні вимоги посадової (робочої) інструкції;

- довідку Державної фіскальної служби про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків (ідентифікаційного номера) або копію паспорта з відповідною відміткою для осіб, які через свої релігійні переконання відмовились від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків;

- документ про стан здоров’я.

Окремі категорії громадян додатково надають:

- військовий квиток або тимчасове посвідчення - військовозобов’язані;

- посвідчення про приписку до призовної дільниці - призовники;

- довідку до акта огляду МСЕК та індивідуальну програму реабілітації – особи з інвалідністю.

Прийняття на роботу без подання зазначених документів не допускається.

До початку роботи працівник має надати фотокартку для оформлення особової картки за типовою формою П-2.

Працівник надає додаткову фотокартку (фотокартки), якщо:

- його посада належить до посад керівників, професіоналів, фахівців, технічних службовців - для особового листка з обліку кадрів, що входить до особової справи;

- він є військовозобов’язаним чи призовником - для картотеки військового обліку.

2.3. Якщо робота вимагає спеціальних знань, роботодавець має право вимагати від кандидата подання диплома (іншого документа про освіту або професійну підготовку).

2.4. Прийняття на роботу оформляється наказом директора, з яким ознайомлюють працівника під підпис. У наказі зазначають найменування посади, дату з якої працівник має приступити до роботи та розмір посадового окладу відповідно до штатного розпису.

2.5. Працівники, що прийняті на роботу після 10.06.2021р.,  зберігають трудові книжки у себе. За бажанням працівника до трудової книжки працівника вносяться записи про прийняття на роботу, переведення та звільнення, заохочення та нагороди за успіхи в роботі.

2.6. До початку роботи працівника за укладеним трудовим договором  інспектор з кадрів, інженер з охорони праці, безпосередній керівник повинні:

- ознайомити з цими Правилами та колективним договором;

- ознайомити з посадовою (робочою) інструкцією;

- інформувати про умови праці на робочому місці;

- визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

- провести інструктаж з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.

2.7. При прийнятті на роботу працівнику може встановлюватись випробування відповідно до вимог статей 26-28 КЗпП.
Контроль за проходженням працівником випробування покладається на безпосереднього керівника. 

Якщо протягом строку випробування виявлено невідповідність працівника роботі, на яку його прийнято, безпосередній керівник працівника подає доповідну записку директору. 

Якщо директор дійшов висновку про невідповідність працівника посаді (виконуваній роботі), він має право звільнити працівника протягом строку випробування, письмово попередивши його про це за три дні. Звільнення за результатами випробування оформляють наказом директора на підставі пункту 11 статті 40 КЗпП.

2.8. При прийнятті працівника на роботу, а також під час дії трудового договору за угодою сторін, може встановлюватися неповний робочий час (день) із визначенням тривалості роботи, її розпорядку та оплатою пропорційно до відпрацьованого часу.

2.9. За наявності умов, передбачених частиною третьою статті 32 КЗпП, роботодавець може змінювати режим роботи, встановлювати або скасовувати неповний робочий час (день), попередивши про це працівників за два місяці.

2.10. Дію трудового договору може бути припинено з ініціативи працівника, роботодавця та з інших підстав, передбачених законодавством, із дотриманням процедури та умов звільнення.

2.11. Припинення трудового договору оформлюється наказом директора, який зобов’язаний у день звільнення:





- видати працівникові копію наказу про звільнення; 

- належно оформлену трудову книжку, якщо вона зберігалась у Центрі; 

- провести повний розрахунок із працівником.

2.12. Працівник має право розірвати  укладений на невизначений строк трудовий договір, попередивши про це директора письмово за два тижні. У разі, коли заява працівника про звільнення з роботи за власним бажанням зумовлена неможливістю продовжувати роботу з поважних причин, трудовий договір повинен бути розірваний у строк, який вказує працівник. У разі, коли така заява зумовлена невиконанням роботодавцем законодавства про працю, умов колективного чи трудового договору, працівник має право розірвати трудовий договір у визначений ним строк. 
2.13. Розірвання трудового договору з ініціативи роботодавця може бути проведено лише за попередньою згодою ради трудового колективу, крім випадків, передбачених законодавством.

2.14. Якщо працівник відсутній на роботі у день звільнення, цього дня надсилається  працівникові копія наказу про звільнення. Якщо трудову книжку працівника зберігає роботодавець, у день звільнення надсилає повідомлення із вказівкою про необхідність отримати трудову книжку. За заявою працівника роботодавець надсилає трудову книжку рекомендованим листом із повідомленням про вручення на поштову адресу, яку вказав працівник. Пересилати трудову книжку за кордон заборонено. 
День звільнення вважається останнім днем роботи.

2.15. У разі переведення на іншу посаду або звільнення працівник передає справи іншому працівнику, визначеному керівником структурного підрозділу або директором.

2.16. У разі звільнення інспектор з кадрів видає працівнику обхідний листок із переліком працівників, які засвідчують відсутність заборгованості. Працівник має здати заповнений і підписаний обхідний листок інспектору з кадрів не пізніше дня звільнення.

2.17. Лікар з надання ПМД зобов’язаний завчасно повідомити про своє звільнення осіб, які належать до відповідної практики ПМД, телефоном чи в інший спосіб, визначений пацієнтами. 

2.18. При прийнятті на роботу працівника повідомляють про володільця його персональних даних, склад та зміст зібраних персональних даних, права у сфері захисту персональних даних, мету збору персональних даних та осіб, яким передаються або можуть передаватися персональні дані у визначеному законодавством порядку.
Якщо майбутня робота пов’язана з обробкою персональних даних інших осіб, при прийнятті на роботу працівник надає письмове зобов’язання про нерозголошення персональних даних, які йому довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових чи службових обов’язків, за формою та в порядку, передбаченому Положенням про обробку персональних даних.

3. Основні обов'язки працівника
Працівник зобов'язаний:

3.1. Сумлінно виконувати обов’язки, покладені на нього трудовим договором, цими Правилами та іншими законодавчими й нормативними актами, дотримуватись трудової дисципліни, професійних обов'язків, медичної етики та деонтології медичного працівника, Кодексу поведінки працівників КНП "ЦПМСД", дбайливо ставитись до комунального майна.
3.2. Виконувати накази, розпорядження та доручення директора, вказівки свого безпосереднього керівника.

3.3. Своєчасно прибувати на робоче місце та починати роботу, перебувати на робочому місці протягом робочого часу, за винятком перерв для відпочинку та харчування.

3.4. Повідомляти безпосереднього керівника про причини відсутності на роботі, а про відкриття листка непрацездатності - упродовж години після формування медичного висновку письмово, засобами телефонного чи електронного зв’язку або іншим доступним способом. У разі недотримання працівником цієї вимоги складають акт про відсутність працівника на робочому місці.

3.5. Дотримуватися вимог з охорони праці, техніки безпеки, санітарно-протиепідемічного режиму, гігієни праці та протипожежної безпеки, передбачених відповідними правилами та інструкціями.

3.6. Дотримуватись порядку та чистоти на своєму робочому місці, а також на території Центру.

3.7. Перебувати у робочий час у спеціальному медичному одязі з обов’язковою наявністю на ньому бейджа із зазначенням на ньому прізвища, ім’я, по батькові, посади  працівника, користуватися засобами індивідуального захисту.

3.8. Систематично підвищувати рівень професійних знань та кваліфікації.
3.9. Повідомляти інспектора з кадрів протягом трьох робочих днів про зміну сімейного стану, місця проживання, прізвища, стану здоров’я (встановлення/зняття інвалідності), про здобуття освіти з наданням підтверджуючих документів.
3.10. Виконувати обов’язки, що визначаються посадовою інструкцією, з якою працівники ознайомлюються під підпис.

3.11. Надавати на вимогу інспектора з кадрів військово-облікові документи для звіряння з даними особових карток П-2.

3.12. У разі роботи в Центрі за сумісництвом повідомляти інспектора з кадрів про звільнення з основного місця роботи не пізніше дня звільнення.

3.13. Повідомляти інспектора з кадрів про дострокове припинення відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею 3-х річного (4-6-ти річного) віку не пізніш як за 10 календарних днів до дня дострокового припинення такої відпустки.


3.14.Дотримуватись вимог Антикорупційної програми КНП "ЦПМСД".
4. Основні обов'язки роботодавця
Адміністрація зобов'язана:

4.1. Правильно організовувати роботу працівників, щоб кожен працював за своєю спеціальністю і кваліфікацією.

4.2. Забезпечувати працівників робочими місцями згідно з умовами трудового договору.

4.3. Організувати знайомлення працівників із цими Правилами, Колективним договором, Антикорупційною програмою КНП "ЦПМСД" та посадовою (робочою) інструкцією.

4.4. Забезпечити робоче місце відповідними матеріальними ресурсами, необхідними засобами, обладнанням та приладами, а працівників - спецодягом, спецвзуттям та засобами індивідуального захисту відповідно до нормативно-правових актів.

4.5. Організовувати своєчасне проведення інструктажу працівника щодо вимог охорони праці, пожежної безпеки та інших правил безпеки праці.

4.6. Вживати необхідних заходів для профілактики виробничого травматизму, професійних та інших захворювань працівників.

4.7. Організовувати вивчення і впровадження передових прийомів і методів праці, раціональних форм розподілу і кооперації праці;
4.8. У випадках, передбачених законодавством, надавати пільги та компенсації за особливий характер праці (щорічні додаткові відпустки тощо).

4.9. Виплачувати заробітну плату у встановлені законодавством та колективним договором строки.

4.10. Своєчасно доводити до підрозділів планові завдання, забезпечувати їх виконання з найменшими затратами трудових і матеріальних ресурсів, вживати заходи, спрямовані на більш повне виявлення і використання внутрішніх резервів для вирішення поставлених завдань, включаючи проведення відео-аудіоспостереження.
4.11. Забезпечувати матеріальну зацікавленість працівників у результатах їх особистої праці та загальних підсумках роботи, не допускати порушень у застосуванні діючих умов оплати праці.
4.12. Контролювати трудову дисципліну, постійно здійснювати організаторську роботу, спрямовану на її зміцнення, усунення втрат робочого часу, раціональне використання трудових ресурсів, формування стабільного трудового колективу.
4.13. Застосовувати дисциплінарні стягнення до порушників трудової дисципліни.
4.14. Дотримуватись законодавства про працю та охорону праці, поліпшувати умови праці.
4.15. Забезпечувати систематичне підвищення професійної кваліфікації працівників та рівня їх економічних і правових знань, створювати необхідні умови для поєднання роботи із навчанням у навчальних закладах.
4.16. Створювати для трудового колективу необхідні умови для виконання ним своїх повноважень, передбачених законодавством та колективним договором, сприяти створенню у трудовому колективі ділової, творчої обстановки, всіляко підтримувати і розвивати ініціативу та активність працюючих, своєчасно розглядати критичні зауваження та повідомляти колективу про вжиті заходи.
4.17. Забезпечувати захист персональних даних працівників у порядку, встановленому законодавством.
4.18.Вживати заходи щодо запобігання, виявлення та усунення або мінімізації корупційних ризиків. 
4.19. Директор здійснює свої обов'язки у відповідних випадках спільно або за погодженням з радою трудового колективу, а також з урахуванням повноважень трудового колективу.
5. Робочий час та час відпочинку
5.1. Для працівників, які зайняті амбулаторним обслуговуванням громадян,  встановлюється 5-денний 38,5-годинний робочий тиждень, двозмінний графік роботи і чергування  по суботах.

 Час початку і закінчення роботи встановлюється наступний: 

	І зміна
	ІІ зміна

	Початок – закінчення роботи
	Перерва для відпочинку і харчування
	Початок – закінчення роботи
	Перерва для відпочинку і харчування

	08:00 – 15:57
	13:30-13:45
	11:03 – 19:00
	13:30-13:45


Час початку і закінчення чергування в суботу: 9:00 – 12:51 год.

5.2. Для працівників, які не зайняті амбулаторним обслуговуванням громадян,  встановлюється 5-денний 38,5-годинний робочий тиждень, час початку і закінчення роботи встановлюється наступний:

	 Дні тижня
	  Початок роботи
	Перерва для відпочинку і харчування
	Кінець роботи

	    Понеділок - п’ятниця
	08:00
	   12:00-12:15
	15:57


5.3. На прийом пацієнтів в умовах амбулаторії виділяється 5 год. 30 хв.; на консультування пацієнтів поза прийомом, у т.ч. засобами телекомунікації, роботу з медичною документацією, тощо – 2 год. 12 хв. Між прийомом пацієнтів в амбулаторії і роботою поза прийомом встановлюється 15 хвилинна перерва, час якої не включається до робочого часу.

5.4. Медичні директори  і завідувачі АЗПСМ до 31 грудня складають щорічні поточні графіки амбулаторного прийому з урахуванням вимоги безперебійного надання медичної допомоги  з 08:00 до 19:00 у робочі дні.  
5.5. Для працівників, яким встановлений 5-ти денний 40-годинний робочий тиждень, час початку і закінчення роботи встановлюється наступний:
1) керівного складу, адміністративно-управлінського персоналу 

	Дні тижня
	Початок роботи
	Перерва для   відпочинку і харчування
	Кінець роботи

	Понеділок-четвер
	08:00
	12:00-12:15
	16:30

	П’ятниця 
	08:00 
	12:00-12:15
	15:15


2) молодшого медичного персоналу 
	І зміна
	ІІ зміна

	Початок – закінчення роботи
	Перерва для відпочинку і харчування
	Початок – закінчення роботи
	Перерва для відпочинку і харчування

	07:45 – 16:00


	12:00-12:15
	11:00 – 19:15


	15:00-15:15


3) реєстраторів медичних 

	І зміна
	ІІ зміна

	Початок – закінчення роботи
	Перерва для відпочинку і харчування
	Початок – закінчення роботи
	Перерва для відпочинку і харчування

	07:45 – 16:00


	12:00-12:15
	11:00 – 19:15


	15:00-15:15


5.6. Керівник структурного підрозділу зобов'язаний організувати облік робочого часу на робочому місці. Облік відпрацьованого робочого часу для розрахунку заробітної плати ведуть у табелі обліку використання робочого часу.

5.7. Якщо святковий або неробочий день (ст. 73 КЗпП) збігається з вихідним днем, вихідний день переносять на наступний після святкового або неробочого.

5.8. Напередодні святкових та неробочих днів тривалість робочого дня скорочують на одну годину. Норма не поширюється на працівників, для яких законодавством встановлено скорочену тривалість робочого часу, та працівників, які працюють на умовах неповного робочого часу.

5.9. Робота у вихідні дні забороняється, крім випадків, передбачених статтею 71 КЗпП.

Роботу у вихідний день компенсують за згодою сторін: наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі (ст. 72 КЗпП). Інший день відпочинку працівник має використати в межах поточного місяця. 

5.10. У робочий час забороняється:

- відволікати працівників від їхньої безпосередньої роботи, викликати або знімати їх з роботи для виконання громадських обов'язків; проведення різного роду заходів, що не пов'язані з виробничою діяльністю;

- скликати збори, засідання і всякого роду наради з питань, що не пов'язані з виробничим процесом;

- вживати алкогольні напої і палити під час виконання службових обов'язків, у всіх приміщеннях та на прилеглій території Центру.
5.11. Усі працівники, які перебувають у трудових відносинах з Центром, мають право на відпустки, тривалість яких встановлюється законодавством. На час відпустки за працівником зберігається місце роботи і середня заробітна плата.

5.12. Черговість надання щорічних відпусток визначається графіками, які в термін до 20 грудня затверджуються директором, погоджуються головою ради трудового колективу і під підпис доводяться до відома усіх працівників. При складанні графіків ураховуються інтереси Центру, особисті інтереси працівників та можливості для їх відпочинку.

5.13. Працівники, які оформлені за сумісництвом, у щорічну відпустку йдуть одночасно з відпусткою за основним місцем роботи.
5.14. Про дату початку відпустки працівника повідомляють письмово не пізніше ніж за два тижні до встановленого графіком терміну.

5.15. Надання відпустки працівникам здійснюється наказом директора за заявою працівника.

5.16. Перенесення відпусток на інший період можливий за заявою працівника лише у передбачених законодавством випадках та за згодою сторін. У разі невикористання відпустки у запланований (перенесений) працівником період остання надається протягом поточного року у визначений адміністрацією час.
6. Заохочення за успіхи у роботі
6.1. За зразкове виконання обов'язків, встановлених трудовим договором, ініціативу, тривалу і бездоганну роботу, значні досягнення у роботі, новаторство та інші успіхи в роботі до працівників можуть застосовуватись будь які заохочення.
6.2. Директор видає наказ про заохочення, який доводиться до відома працівника.
6.3. За особливі трудові заслуги на працівників направляються подання у вищі органи для заохочення, нагородження почесними грамотами, подяками, цінними подарунками та іншими відзнаками.
7. Відповідальність за порушення трудової дисципліни
7.1. Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання або неналежне виконання з вини працівника покладених на нього трудових обов'язків, медичної етики та деонтології медичного працівника, Кодексу поведінки працівників КНП "ЦПМСД" тягне за собою вжиття заходів дисциплінарного стягнення або громадського  впливу.

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

1) догана;

2) звільнення.

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

- невиконання або неналежне виконання з власної вини покладених на нього трудових обов’язків, визначених трудовим договором, колективним договором та цими Правилами;

- прогул (у тому числі відсутність на роботі більше 3 годин протягом робочого дня) без поважних причин;

- появу на роботі у нетверезому стані або стані наркотичного (токсичного) сп’яніння.
7.4. При визначенні виду дисциплінарного стягнення директор враховує ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок, і попередню роботу працівника.
7.5. До застосування дисциплінарного стягнення працівник надає письмове пояснення проступку. Відмова надати пояснення не є перешкодою, щоб застосувати стягнення. Про факт відмови складають відповідний акт.

7.6. Дисциплінарне стягнення застосовується безпосередньо після виявлення проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу звільнення працівника від роботи у зв'язку із тимчасовою непрацездатністю або перебування його у відпустці.  Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.

7.7. Дисциплінарне стягнення оголошують у наказі із зазначенням мотивів його застосування, з яким працівника ознайомлюють під підпис у триденний строк (не враховуючи час відсутності на роботі).
Наказ про застосування дисциплінарного стягнення у необхідних випадках доводиться до відома працівників структурного підрозділу або колективу.
7.8. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення до працівника не застосують нове дисциплінарне стягнення, його вважають таким, що не мав дисциплінарного стягнення.
Якщо працівник не припустився нового порушення трудової дисципліни і виявив себе як сумлінний працівник, стягнення може бути зняте до кінця року на підставі доповідної записки безпосереднього керівника та наказу директора.

7.9. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення до працівника не застосовуються заходи заохочення, передбачені пунктом 6 цих Правил.
Інспектор з кадрів
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