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Додаток 1
Правила
Внутрішнього трудового розпорядку
Державної установи «Національний  інститут хірургії та трансплантології  імені О.О. Шалімова»  НАМН України.
Київ
2020 рік
ЗМІСТ
Розділ 1. Загальні положення
Розділ 2. Порядок прийняття та звільнення працівників 

Розділ 3. Основні  права та обов'язки працівників
Розділ 4. Основні обов’язки адміністрації
Розділ 5. Режим роботи та відпочинку

Розділ 6. Заохочення за успіхи в роботі

Розділ 7. Відповідальність працівників за порушення трудової дисципліни
Розділ 8. Положення про Комісію по трудових спорах  
1. Загальні положення
1.1. Дані правила внутрішнього трудового розпорядку (далі Правила) розроблено відповідно до Конституції України, Кодексу законів про працю (далі КЗпП) та інших нормативно-правових актів України, що регулюють сферу трудових відносин.
1.2. Метою Правил є: чітка організація праці та зміцнення трудової дисципліни; створення безпечних умов праці; підвищення її продуктивності та ефективності, раціональне використання робочого часу.
          1.3. Правила поширюються на всіх працівників Державної установи «Національний інститут хірургії та трансплантології імені О.О.Шалімова» НАМН України (надалі - Інститут) незалежно від посади та виконуваної ними роботи.
1.5. Питання, пов'язані із застосуванням Правил внутрішнього трудового розпорядку, вирішуються директором інституту і заступником директора з лікувальної роботи в межах наданих їм повноважень, а у випадках, передбачених законодавством і правилами внутрішнього трудового розпорядку, спільно або за погодженням профспілковим комітетом. 

2. Порядок прийняття та звільнення працівників

2.1. В Національний інститут працівники приймаються на роботу згідно зі                               ст. 23 КЗпП: за трудовими договорами, контрактами або на основі конкурсного відбору відповідно чинного законодавства. 
2.2. За трудовим договором Працівник зобов’язується виконувати роботу, визначену в ньому, дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку, а Адміністрація, у свою чергу, зобов’язується виплачувати працівнику заробітну плату і забезпечувати передбачені чинним законодавством про працю і угодою сторін умови праці, необхідні для виконання роботи.

2.3. Адміністрація укладає письмовий трудовий договір з працівником, прийнятим на роботу, як правило, на невизначений строком шляхом оформлення  наказу чи розпорядження Директора Національного інституту про зарахування працівника на роботу.

2.4. Строкові трудові договори (тобто укладені на визначений строк і на час виконання певної роботи) відповідно до частини другої статті 23 КЗпП можуть укладатися у випадках, коли трудові відносини не можуть бути встановлені на невизначений строк з урахуванням: характеру подальшої роботи або умов її виконання; інтересів працівника; в інших випадках, передбачених законодавчими актами. 

2.5. При укладенні трудового договору встановлюється з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається може встановлюватись випробувальний термін 3 (три) місяці, а для робітників один місяць.
При незадовільному результаті випробування адміністрація розриває трудовий договір, попередивши працівника в письмовій формі не пізніше ніж за 3 (три) робочі дні до закінчення  строку із зазначенням причин, що стали підставою для визнання працівника таким, що не витримав випробування.

2.6. При укладенні трудового договору особа, що виходить на роботу, повинна особисто подати до відділу кадрів Інституту наступні документи:

-  власноруч написану заяву про прийом на роботу, завізовану керівником підрозділу;

- трудову книжку, за винятком випадків, коли трудовий договір укладається вперше або працівник буде працювати за сумісництвом; якщо працівник буде працювати за сумісництвом, він зобов’язаний принести довідку з основного місця роботи з інформацією щодо займаної посади та графіку роботи;

-  пред’явити паспорт або інший документ, що посвідчує особу;

- пред’явити документи військового обліку - для військовозобов’язаних і осіб, які підлягають призову;

- пред’явити документ про освіту, про кваліфікацію, наявність спеціальних знань - при вступі на роботу, що вимагає спеціальних знань або підготовки;

- пред’явити свідоцтво про обов’язкове державне соціальне страхування (за наявності);

- пред’явити довідку про присвоєння ідентифікаційного коду.

2.7. При прийомі Працівника на роботу Адміністрація Інституту зобов’язана:

- ознайомити Працівника з Правилами внутрішнього трудового розпорядку та Колективним договором;

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

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

- роз'яснити права і обов’язки та  істотні умови праці,наявність на робочому місці, де він буде працювати. 

2.9. У разі виробничої потреби згідно чинного законодавства працівник може бути тимчасово переведений за його згодою на іншу роботу в інший структурний підрозділ.

2.10. Не вважається переведенням на іншу роботу  і не потребує згоди працівника переміщення його в інший структурний підрозділ, доручення роботи на іншому апараті, агрегаті, і.т.д. у межах його спеціальності, кваліфікації чи посади, обумовленої трудовим договором.

2.11. Припинення трудового договору може мати місце тільки на підставах, передбачених законодавством. 


Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це Адміністрацію 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, на який вказує працівник. У разі, коли така заява зумовлена невиконанням Адміністрації законодавства про працю чи трудового договору, працівник має право розірвати трудовий договір у визначений ним строк. 

2.12. Припинення трудового договору оформляється наказом директора Інституту, який оголошується працівнику під розпис День звільнення вважається останнім днем роботи. 

2.13. У день звільнення працівник зобов’язаний з’явитися в відділ кадрів для отримання трудової книжки, отримати й заповнити обхідний лист, здати уповноваженій особі всі матеріальні цінності, що належать   Інституту, які були передані Працівнику для виконання ним його трудових обов’язків.

3. Основні права та обов'язки працівників

3.1. Працівник має право :

- вимагати від Адміністрації Інституту забезпечення його роботою згідно з професією та кваліфікацією відповідно до укладеного трудового договору;
  
- вимагати належних, безпечних та здорових умов праці;
  
- своєчасно отримувати заробітну плату, не нижчу за визначену законом;
   
- оскаржувати неправомірні дії посадових осіб, у тому числі застосовані до нього дисциплінарні стягнення;
  
 - звертатися до керівництва з пропозиціями щодо поліпшення організації праці та виробництва;
  
- також на інші права, надані трудовим законодавством.

3.2. Працівники зобов'язані: 

 -  працювати сумлінно, виконувати свої посадові обов’язки, Правила внутрішнього трудового розпорядку, дієтології, дотримуватись дисципліни праці своєчасно приходити  на робоче місце, вихід на роботу та закінчення роботи відмічати в книзі обліку робочого часу в структурному підрозділі;

-  бути на робочому місці від часу початку роботи до часу закінчення роботи, за винятком встановлених перерв на відпочинок та харчування, інших перерв;

- сумлінно, максимально використовуючи свої професійні навички, досвід, знання та здібності для виконання покладених на них посадових обов’язків;

- виконувати службові завдання, вказівки і розпорядження свого безпосереднього керівника;

-   проявляти ініціативу у виконанні своїх трудових обов’язків;

-  знаходитись на робочому місці в спецодязі;

- дотримуватись трудової дисципліни, а також цих Правил і норм, визначених ними;

- вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальну роботу Інституту і негайно повідомляти про таку загрозу Адміністрацію;

- дотримуватися чистоти й порядку на робочому місці, у структурному підрозділі та на території Інституту.

- дбайливо ставитися до майна Інституту, дотримуватися встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей та не вчиняти будь-яких дій, які можуть завдати матеріальної шкоди та/або його діловій репутації  Інституту.
3.3. Наукові та медичні працівники Інституту повинні:

- додержуватись медичної етики та моралі, підвищувати якість та культуру надання медичної допомоги населенню;
- вкладати свої здібності в подальший розвиток медичної науки;

- в установленому порядку проходити атестацію на відповідність займаної посаді;

- постійно підвищувати професійний рівень, майстерність, загальну культуру.

3.4. Коло обов’язків, що виконує кожен працівник та науковець за своєю посадою спеціальністю чи кваліфікацією визначається посадовими інструкціями, функціональними обов’язками та положеннями про структурні підрозділи затвердженими в установленому порядку.
3.5. Працівникам  Інститут забороняється:
- змінювати на власний розсуд графік роботи;

- передоручати виконання функціональних обов’язків без погодження з керівником підрозділу;

- знаходитись на робочому місці у нетверезому стані.

4. Основні права та обов’язки роботодавця
4.1. Адміністрація зобов’язана (додатково до перелічених в п.2.7 цих Правил обов’язків):

- забезпечувати працівників робочими місцями та надавати роботу за умовами трудового договору;

- проводити вступний та періодичні інструктажі працівників щодо вимог охорони праці, протипожежної безпеки та інших правил безпеки проведення робіт, перевіряти знання відповідних інструкцій з техніки безпеки, виробничої санітарії та гігієни праці;

- вживати необхідних заходів для профілактики виробничого травматизму, професійних та інших захворювань працівників ;

- видавати заробітну плату у встановлені законодавством та колективним договором терміни;

- контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни та організувати облік робочого часу і табелювання працівників;

- створювати умови для підвищення кваліфікації працівників, здобуття освіти;

- створювати умови для відпочинку працівників;
- організовувати атестацію наукового персоналу та технічного медичного персоналу національного інституту на підвищення категорії або її встановлення;
- удосконалювати процес надання медичної допомоги населенню, впроваджувати у практику кращий досвід роботи, пропозиції медичних,наукових та інших працівників спрямовані на поліпшення роботи Національного інститут;

- забезпечувати працівників Національного інституту спецодягом;

- виконувати інші обов’язки, дотримуватись умов колективного договору, забезпечувати надання  працівникам встановлених чинним законодавством пільг.

Адміністрація здійснює свої обов’язки у відповідних випадках, разом або за погодженням з профспілковим комітетом

4.2 Адміністрація Інституту має право:
- вимагати від працівника дотримання положень Правил, посадових інструкцій, умов трудового та колективного договору та вживати необхідних заходів щодо притягнення порушників трудової дисципліни до відповідальності;

- вживати відповідних заходів для морального та матеріального заохочення за сумлінне дотримання вимог цих Правил.

5. Режим роботи та відпочинку

5.1. Тривалість робочого тижня, робочого дня і режим робочого часу, а також дні відпочинку та святкові дні для працівників визначаються законодавством України та цими Правилами.

5.2. Керівники структурних підрозділів зобов’язані вести облік часу, фактично відпрацьованого кожним працівником, а також облік понаднормових робіт, виконаних кожним працівником.
Початок робочого дня для працівників усіх структурних підрозділів - 8.45.  Інституту  У деяких підрозділах початок робочого дня може змінюватись у зв'язку з виробничою необхідністю за погодженням з профспілковим комітетом та згодою працівників (оформляється наказом по Інституту)

Закінчення роботи залежить від тривалості робочого дня за умовами праці.

З урахуванням умов роботи Інституту фіксована перерва для відпочинку та харчування не встановлюється. Однак, усім працівникам надається можливість прийому їжі протягом робочого часу (30 хв.).

Тривалість щоденної роботи (зміни) працівників Інституту не перевищує зазначені чинним законодавством норми робочого часу при пятиденному робочому тижні.
5.3. Робочий день тривалістю 8 годин (8.45 - 16.45) встановлено:

5.3.1.Адміністрація інституту, апарату управління Клініки Інституту.

5.3.2.Працівникам структурних підрозділів наукової частини Інституту:


- відділ торако-абдомінальної хірургії;


- відділ хірургії підшлункової залози та жовчовивідних проток;


- відділ трансплантації та хірургії печінки;


- відділ трансплантації нирки;


- відділ хірургії магістральних судин;


- відділ мікросудинної, пластичної та відновлювальної хірургії;


- відділ трансплантації та хірургії серця;  

- відділ анестезіології та інтенсивної терапії;


- відділ ендоваскулярної хірургії та інтервенційної радіології;


- відділ променевої та функціональної діагностики;
         - відділ лабораторної діагностики;

- відділ науково-організаційної роботи та інформації


- відділ експериментальної хірургії. 
5.3.3.Працівникам відділу управління персоналом та документообігу, фінансово-економічній службі, канцелярія, організаційно-методичного відділу, служби технічної підтримки та зв’язку, юридичної служби, служби охорони праці, господарського відділу, автогосподарство, пральні, відділу з експлуатації електричного та ліфтового обладнання, відділу теплопостачання та водовідведення, ремонтно-експлуатаційного відділу.
5.4. Робочий день тривалістю 7 г. 42 хв. (8.45 - 16.27) встановлено:
Лікарям та середньому медичному персоналу структурних підрозділів клініки Інституту:


- Консультативно-поліклінічне відділення  (за винятком лікарів, які ведуть виключно амбулаторний прийом хворих).


- Відділення доопераційної діагностики і відновлювального лікування. 

         -  Відділення торако-абдомінальної хірургії.


-  Відділення хірургії підшлункової залози, лапароскопічної та реконструктивної хірургії жовчовивідних проток.


-  Відділення трансплантації та хірургії печінки.


-  Відділення хірургії магістральних судин.


- Відділення мікросудинної та пластичної хірургії з групою лікування наслідків бойових травм (за винятком лікарів, які працюють під мікроскопом).


-  Відділення трансплантації серця та кардіохірургії.


- Відділення хірургії поєднаної патології та захворювань зачеревного простору;

- Відділення трансплантації нирки.  

- Операційний блок.
         -  Відділення загальної та трансплантаційної анестезіології.
         -  Відділення інтенсивної терапії.  

-  Відділення інтенсивної терапії гнійно-септичних хворих.
 
- Відділення ультразвукової і функціональної діагностики (лікарі 
           ультразвукової і функціональної діагностики, медичні сестри, молодші 
           медичні сестри).
         -  Відділення ендоскопії.
         -  Відділення онкології.

- Приймальне відділення.


 5.5. Робочий день тривалістю 7 г. 12 хв. встановлено лікарям та середньому медичному персоналу з шкідливими умовам (8.45 - 15.57):


 -   Відділення лабораторної діагностики.

 - Відділення мікросудинної та пластичної хірургії з групою лікування наслідків бойових травм (лікарі –хірурги суддинні, зайняті роботою під мікроскопом).


-  Відділення патологічної анатомії та цитології (крім працівників, зайнятих роботою під мікроскопом, електронним мікроскопом, полярископом).


-   Відділення трансфузіології та екстракорпоральних методів гемо корекції (працівники, зайняті заготівкою крові).


-  Відділення ультразвукової і функціональної діагностики (лікарі ультразвукової діагностики,  медичній сестри).

-   Центральне стерилізаційне відділення.

         5.6. Робочий день тривалістю 6 г. 36 хв. (8.45 - 15.51) встановлено лікарям консультативно-поліклінічного відділення зайнятим виключно амбулаторним прийомом хворих.
5.7. Робочий день тривалістю 6 г. (8.45 - 14.45) встановлено
  5.7.1.  у структурних підрозділах клініки:


-   Відділення рентген-ендоваскулярних та ендобіліарних методів лікування 

-  Відділення патологічної анатомії та цитології (працівники, зайняті роботою під мікроскопом, електронним мікроскопом, полярископом).


- Відділення рентгенологічної діагностики і комп’ютерної та магніто-резонансної томографії  (зав. відділення, лікарі –рентгенологи, рентгенолаборанти, інженери, медичні сестри, молодші медсестри, технік).

          5.8. Дія окремих категорій працівників робочий день встановлено за графіком, який затверджується не пізніше 25 числа кожного місяця на наступний, працівникам які обслуговують безперервні роботи інституту забороняється залишати свою робочу до приходу змінного працівника.
5.9.У випадку  нез'явлення змінника, працівник доводить цей факт до відома старшого по роботі, який приймає щодо цього питання негайні заходи.

5.10.Для працівників Інституту, прийнятих на роботу за сумісництвом, робочий день встановлюється з урахуванням графіку робочого часу за місцем основної роботи.

5.11.Про свій вихід на роботу працівники Інституту сповіщають відмічаючись в книзі виходу на роботу, які ведуться табельниками в структурних підрозділах   (табельники призначаються наказом директора).

5.12.На  20 число кожного місяця табельники готують на затвердження графіки роботи працівників свого підрозділу на наступний місяць та табель обліку відпрацьованого робочого часу поточного місяця. Затверджені графіки роботи на наступний місяць доводяться керівником структурного підрозділу до відома підпорядкованих йому працівників не ніж за 1 тиждень до ведення їх у дію.

5.13. Забороняється призначення працівника на роботу протягом двох змін підряд. Тривалість перерви в роботі між змінами має бути не меншою подвійної тривалості часу роботи в попередній зміні.

5.14. За домовленістю з власником або уповноваженим ним органом працівникові може бути встановлено неповний робочий день з оплатою праці пропорційно відпрацьованому часу (ст. 56 КЗпП). Скорочений робочий час встановлюється для осіб, які мають право на це згідно з трудовим законодавством (ст. 51 КЗпП). В Інституті може бути встановлено скорочений час і для інших працівників за їх згодою в порядку, передбаченому законодавством.

5.15. При необхідності адміністрація може встановлювати окремим працівникам за їх згодою індивідуальний режим робочого часу. Це оформляється наказом по Інституту. Таке рішення не повинно суперечити чинному законодавству України.

5.16. Працівники Інституту мають право на щорічну відпустку, тривалість якої не може бути меншою, ніж встановлено законодавством. На час відпустки за працівником зберігається місце роботи і середня заробітна плата. Щорічна основна відпустка повної тривалості у перший рік роботи надаються працівникам після закінчення шести місяців безперервної роботи в Інституті.

Для деяких категорій працівників законодавством України може бути передбачена інша тривалість щорічної основної відпустки. При цьому тривалість їх відпустки не може бути меншою 24 календарних днів.

5.17.Черговість надання відпусток визначається щорічно відповідно до графіка відпусток. Графіки відпусток готуються не пізніше ніж за три тижні до настання календарного року в кожному підрозділі підприємства з урахуванням побажань Працівників. Потім вони передаються до відділу управління персоналом та документообігу для затвердження директором Інституту і підлягають затвердженню не пізніше ніж за два тижні до початку календарного року.
Щорічна відпустка надається в порядку, встановленому ст. 79 КЗпП України.

5.18.На прохання працівника відпустка може бути поділена на частини будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна  її частина становитиме не менше 14 календарних днів. 

У зв’язку з особистими і сімейними обставинами Працівникам Інституту по їх письмову проханню може бути надана відпустка без збереження заробітної плати в порядку, передбаченому чинним законодавством України.

6. Заохочення за успіхи в роботі


6.1. За зразкове виконання обов’язків, встановлених трудовим договором, ініціативну, тривалу і бездоганну роботу, значні трудові досягнення застосовуються такі заходи заохочення:

- оголошення подяки;

- нагородження грамотою;

- видача премії, нагородження цінним подарунком;

- присвоєння звання «почесний працівник Інституту (за умови роботи в інституті понад 20 років)

- підвищення на посаді або підвищення заробітної плати.


6.2.За досягнення особливих результатів в роботі, науковій діяльності працівники представляються до нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань, дот відзначення державними знаками,подяками тощо.


6.3. Директор видає наказ про заохочення і в урочистій обстановці доводить його до відома колективу. Відомості про заохочення заносяться до трудової книжки працівника.
7. Відповідальність працівників за порушення трудової дисципліни

7.1. За порушення трудової дисципліни може бути застосовано один із таких заходів стягнення:

- догана;

- звільнення.

7.2. Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване за такі порушення:

- систематичне невиконання працівником без поважних причин обов’язків, покладених на нього трудовим договором або цими Правилами, якщо до працівника раніше вже застосовувалися заходи дисциплінарного стягнення (п. 3 ст. 40 КЗпП України);

- прогул (у тому числі відсутність на роботі більше трьох годин протягом робочого дня без поважних причин (п.4 ст. 40 КЗпП України);

- поява на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп’яніння (п.7 ст. 40 КЗпП України);

- вчинення за місцем роботи розкрадання (у тому числі дрібного) майна підприємства, встановленого вироком суду, що набрав законної сили (п. 8 ст. 40 КЗпП України). За інші порушення трудової дисципліни застосовуються виключно догана.

7.3. При визначенні виду дисциплінарного стягнення директор Інституту  враховує ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок, і попередню роботу працівника.

7.4. Дисциплінарні стягнення застосовуються Адміністрацією  Інституту безпосередньо після виявлення порушення але не пізніше одного місяця від дня виявлення,  та оформлюються наказом (про що повідомляється працівникові під розпис).

7.5. Перед застосуванням дисциплінарного стягнення від працівника вимагається письмове пояснення проступку. Відмова працівника надати таке пояснення не є перешкодою для застосування стягнення. Про відмову надати роз’яснення складається акт за підписом інших двох працівників  Інституту.


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


7.7.Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.
