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трудового договора (эффективного контракта) (далее – трудовой договор). 

2.2. Трудовой договор с работниками - это соглашение между Работодателем и 

Работником, в соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику 

работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

трудовым законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами, коллективным договором Учреждения, а Работник обязуется лично 

выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила 

внутреннего трудового распорядка. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Учреждение, 

обязано предъявить Работодателю следующие документы (ст. 65 ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся и подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел,- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой  в 

соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию.  

2.4. Работник, в свободное от основной работы время, имеет право заключать трудовые 

договоры о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя (внешнее совместительство) 

(ст. 60.1 ТК РФ). 

Режим работы для Работников, принимаемых на работу в Учреждении на условиях 

внешнего совместительства, конкретизируются в Трудовом договоре.  

В отношении совместителей равным образом применяются все разделы настоящего 

положения с учетом особенностей работы совместителей, а также все гарантии и 
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компенсации, предусмотренные трудовым законодательством в полном объеме.  

2.5. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной 

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии 

(должности) за дополнительную оплату (ст. 60.2. ТК РФ). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 

осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 

дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 

расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 

договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 

такой же профессии (должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом 

другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня. 

2.6.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором (ст. 68 ТК РФ). 

2.7. По распоряжению Работодателя на определенный срок для выполнения служебного 

поручения вне места постоянной работы работник может быть направлен в служебную 

командировку. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется 

в пути или имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются (ст. 

166 ТК РФ). 

2.8. Уполномоченные лица знакомят Работника с нормами производственной санитарии и 

гигиены труда, проводят с работником вводный инструктаж по охране труда, основным 

правилам электробезопасности, инструктаж о мерах по пожарной безопасности, 

специальный инструктаж по технике безопасности, вводный инструктаж по гражданской 

обороне. 

При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу представитель Учреждения обязан разъяснить обязанность Работника по 

сохранению сведений, составляющих врачебную тайну, ответственность за ее разглашение.  

2.9. Фактический допуск Работника к работе осуществляется только после подписания 

сторонами трудового договора и издания приказа о назначении на должность. Трудовой 

договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем, если иное не 

оговорено в трудовом договоре, либо со дня фактического допущения Работника к работе с 

ведома или по поручению Работодателя. При фактическом допущении Работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменном виде не позднее трех 

рабочих дней со дня фактического допущения к работе (ч.2 ст. 67 ТК РФ). 

2.10. Работник обязан приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу (ч.2 и ч. 3 ст. 61 ТК РФ). 

2.11.  Если работник не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор, считается 

незаключенным (ч.4 ст. 61 ТК РФ). 

2.12. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию Работника, являются: 

-Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий; 

-трудовой договор; 
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-положение о соответствующем структурном подразделении, утвержденное в 

соответствующем порядке; 

-должностная инструкция. 

2.11. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным Федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счёт, 

работодателем предоставляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учёта 

(ч.4 ст. 65 ТК РФ).  

 Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 

трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться 

также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 

случаях, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.12. Администрация Учреждения может с согласия Работника или Кандидата проверить 

его персональные данные. 

2.13. При заключении трудового договора Работнику может быть установлен 

испытательный срок в целях проверки соответствия его поручаемой работе, кроме лиц, 

которым, в соответствии с трудовым законодательством, не предусмотрено установление 

испытания. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре (ст. 70 ТК 

РФ). 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя Учреждения и 

его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителей отделений - 6 

месяцев, в период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений, локальный нормативных актов  (ч.5 

ст. 70 ТК РФ). 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие 

периоды, когда он отсутствовал на работе (ч. 7 ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- 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 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_431866/f52df7bb969f939b2e9c40a76671111f8a941d9c/#dst100079
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_377745/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
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поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- 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 Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.14. 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, без учета мнения 

соответствующего профсоюзного комитета и без выплаты выходного пособия (ч.1 ст. 71 ТК 

РФ). 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях (ч.3 ст. 71 ТК РФ). 

Если в период испытания работник сделает вывод, 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 

(ч. 4 ст. 71 ТК РФ). 

2.15. При приеме на работу врачей, а также специалистов, обладающих специальными 

знаниями, требуется предъявление от них документа об образовании и (или) иного 

документа о полученном образовании или профессиональной переподготовке (абз. 1 ст. 65 

ТК РФ). 

Прием на работу без вышеуказанных документов не допускается. 

2.16. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности  у данного 

работодателя и произвести с ним расчет (ч. 4 ст. 84.1 ТК РФ). 

2.17. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику 

от работодателя, производится в день увольнения работника.  Если работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не п озднее 

следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. (ч. 1 ст. 

140 ТК РФ). 

2.18. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 

работодатель обязан в указанный в п. 2.17 Правил срок выплатить не оспариваемую им 

сумму (ч. 2 ст. 140 ТК РФ). 

2.19.  По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.20. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно, в связи с 

отсутствием работника, либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие 

на отправление её по почте, или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом (ч.6 ст. 84.1 ТК РФ). 

2.21. При приёме на работу иностранных граждан строго руководствоваться ст. 327.3 ТК 

РФ и действующими законодательными нормами и правилами. 

2.22. Соблюдать квоту по рабочим местам для инвалидов в размере от 2 до 4% от 

среднесписочной численности работников. При исчислении квоты в среднесписочную 

численность не включать тех, чьи рабочие места отнесены к вредным и (или) 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_493279/1140d6944b095021fda85579543b868139a7c73a/#dst101243
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_481611/f6101e73df817838f33825299d1c4bede7e9c2fe/#dst991
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
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опасным условиям труда по СОУТ (Закон Республики Крым от 02.07.2014 №24-ЗРК «О 

квотировании и резервировании рабочих мест для инвалидов и граждан, особо 

нуждающихся в социальной защите» 

2.23. Листки нетрудоспособности сотрудники получают только в электронном виде 

(документ проверяется и отправляется в территориальный орган Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации). 

2.24. Порядок расчёта и оплата труда при суммированном учёте рабочего времени: 

 2.24.1. При определении нормы рабочего времени для сотрудника по производственному 

календарю, которому установлен суммированный учет рабочего времени, не учитываются 

периоды, когда он фактически не работает. К таким периодам, в частности, относятся все виды 

отпусков, периоды временной нетрудоспособности, беременности и родов, дни выполнения 

государственных или общественных обязанностей, выходные дни по уходу за ребенком-

инвалидом, дни прохождения медицинского осмотра, сдачи крови, дни отдыха доноров, 

командировки и другое. Норма рабочего времени в этих случаях  уменьшается. 

2.24.2.  Для расчета зарплаты при учетном периоде,  применяется величина часовой тарифной 

ставки. Она подсчитывается исходя из нормального (согласно производственному календарю) 

количества часов в конкретном за год, рассчитанную исходя из нормы рабочего времени за год. 

2.24.3. Сверхурочная работа оплачивается исходя из размера заработной платы, установленного 

в соответствии с действующими у данного работодателя системами оплаты труда, включая 

компенсационные и стимулирующие выплаты, за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере (ст. 152 ТК РФ).  

 Так как работнику уже в течение года оплачено за фактически отработанное время, то при 

оплате за учетный период производится перерасчет и доплачивается в 0,5 размере за первые два 

часа, в 1,0 – за остальные часы сверхурочной работы, приходящиеся в учетном периоде. 

2.24.4. Работа, произведенная сверх нормы рабочего времени в выходные и нерабочие 

праздничные дни и оплаченная в повышенном размере либо компенсированная 

предоставлением другого дня отдыха в соответствии со статьей 153 Трудового Кодекса 

Российской Федерации, не учитывается при определении продолжительности сверхурочной 

работы, подлежащей оплате в повышенном размере в соответствии с пп. 2.25.3 Правил. 

2.24.5. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере: 

- сдельщикам - не менее чем по двойным сдельным расценкам; 

- работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, - в размере 

не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки; 

- работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее одинарной 

дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх 

оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день 

производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной 

дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх 

оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего 

времени (ч. 1 ст. 153 ТК РФ). 

 Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, фактически 

отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если на выходной или нерабочий 

праздничный день приходится часть рабочего дня (смены), в повышенном размере 

оплачиваются часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день 

(от 0 часов до 24 часов) (ч. 3 ст. 153 ТК РФ). 

2.24.6. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 

может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий 

праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ч. 4 

ст. 153 ТК РФ). 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/a6a0176ee414c56cbffecc3d3fe9c161603a3b35/#dst715
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst102376
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2.24.7. День отдыха, указанный в пп. 2.25.5. Правил, по желанию работника может быть 

использован в течение одного года со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день 

либо присоединен к отпуску, предоставляемому в указанный период (ч.5 ст. 153 ТК РФ).  

 В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за работу в выходной 

или нерабочий праздничный день, не использованный им в период трудовой деятельности у 

работодателя, с которым прекращается трудовой договор, в день увольнения работнику 

выплачивается разница между оплатой работы в выходной или нерабочий праздничный день, 

полагавшейся ему в соответствии с частями первой - третьей настоящей статьи, и фактически 

произведенной оплатой работы в этот день. Указанная разница выплачивается работнику за все 

дни отдыха за работу в выходные или нерабочие праздничные дни, не использованные им в 

период трудовой деятельности у данного работодателя (ч. 6 ст. 153 ТК РФ). 

  
Права и обязанности работников 

 

3.1. Работники имеют право на: 
3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3.рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.1.5.  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; 

3.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

3.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,  

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

3.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

3.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.1.15. обращаться к работодателю, его представителю, проводящей специальную оценку 

условий труда, за получением разъяснений по вопросам проведения специальной оценки 

условий труда на его рабочем месте; 

3.1.16. обжаловать результаты проведения специальной оценки условий труда в 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/a6a0176ee414c56cbffecc3d3fe9c161603a3b35/#dst716
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/a6a0176ee414c56cbffecc3d3fe9c161603a3b35/#dst2286
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_452984/402810b1bb7b017100eca8380896285286db0bde/#dst100035
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b94bd4dad3b39d0497eb33b8fc3d99356959c2da/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b94bd4dad3b39d0497eb33b8fc3d99356959c2da/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b94bd4dad3b39d0497eb33b8fc3d99356959c2da/
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соответствии со ст.26 Федерального закона «О специальной оценке условий труда» №426 -

ФЗ от 28.12.2013; 

3.1.17. Работник может продлить себе отпуск или отдохнуть в другое время, если заболел во 

время ежегодного оплачиваемого отпуска. У сотрудника, который был на больничном во 

время отпуска, есть два варианта: продлить себе отдых или перенести отпуск на другой 

срок. 

 

3.2. Работники обязаны: 
3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

3.2.2. Соблюдать трудовую дисциплину; 

3.2.3. Соблюдать требования к внешнему виду (дресс-коду). 

3.2.3.1.  Для медицинских работников Учреждения: 

 - медицинский работник должен своим внешним видом соответствовать требованиям 

гигиены и санитарно-эпидемиологического режима медицинской организации; 

 - соблюдать примерную форму и цвет одежды, носить специальную одежду и средства 

защиты, медицинскую шапочку, маску, перчатки и иные предметы специальной 

(санитарной) одежды в ситуациях, когда это прямо предусмотрено требованиями санитарно-

гигиенических и эпидемиологических норм и правил;  

- требования к прическе (в случае отсутствия необходимости ношения медицинской 

шапочки) - прическа должна быть аккуратной, длинные волосы убраны в хвост или пучок, 

короткие - аккуратно пострижены и уложены;  

- макияж должен быть умеренным и уместным, близким к натуральному;  

- ногти ухоженные и чистые; недопустимы длинные, накладные ногти, а также наличие 

яркого покрытия на ногтях, кольца, браслеты, часы; допускается использование часов 

исключительно врачебным персоналом в ситуациях, когда это напрямую не запрещено 

требованиями гигиены и санитарно-эпидемиологического режима;  

- обувь медицинского работника должна быть на низком каблуке, для персонала, 

работающего в помещениях с асептическим режимом, обувь должна быть из нетканого 

материала, не впитывающего влагу и доступного для дезинфекции;  

- рекомендовано использование не резких и не «тяжелых» запахов парфюмерных изделий, 

чтобы не спровоцировать аллергию у окружающих;  

- ношение аксессуаров и украшений в умеренном количестве;  

- ношение таблички (бейджа) на лацкане медицинской одежды с указанием фамилии, 

имени, отчества медицинского работника, медицинского структурного подразделения, в 

котором он работает, занимаемой должности в учреждении, является обязательным.  

3.2.3.2. Для немедицинского персонала, персонала хозяйственных и вспомогательных служб 

Учреждения: 

 – работник должен выглядеть аккуратно и опрятно, общий стиль работника и одежда 

должны быть уместными ситуации;  

- обязательны чистая одежда и обувь, в том числе специальная одежда и обувь, ухоженные 

прическа и ногти, умеренный и уместный макияж;  

- не рекомендованы одежда ярких расцветок, не допускается чрезмерно открытая одежда 

(шорты, мини-юбки и т.п.);  

- рекомендовано использование не резких и не «тяжелых» запахов используемых 

парфюмерных изделий, чтобы не спровоцировать аллергию у окружающих;  

- ношение аксессуаров и украшений в умеренном количестве. 

3.2.3.3. Запрещено: 

- чрезмерно открытая одежда (шорты, юбки, длина которых превышает 10 см на д коленом, 

топы на бретельках укороченного фасона, одежда, открывающая спину и живот, глубокое 

декольте); 
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- одежда с рванными элементами; 

-  обувь на высокой массивной платформе, сланцы; 

- экстравагантные стрижки, растрепанные волосы, яркий цвет волос.  

- медицинскому персоналу, проводящему непосредственно медицинские манипуляции, 

запрещено носить украшения (кольца, браслеты, серьги); 

- грязная, не отутюженная, не по размеру и сезону одежда; 

- грязная, не по размеру и сезону обувь; 

- яркий, чрезмерный макияж; 

3.2.3.4. Каждый сотрудник несет персональную ответственность за соблюдение дресс-кода; 

3.2.3.5. Сотрудникам, грубо нарушающим дресс-код, руководитель имеет право сделать 

замечание в устной форме и обязать сотрудника привести в надлежащее состояние свой 

внешний вид. При повторном нарушении может быть применено дисциплинарное 

взыскание. 

3.2.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.2.5. Соблюдать профессиональные обязанности медицинских работников, настоящие 

Правила и другие нормативные документы, регулирующие работу Учреждения; 

3.2.6. Не совершать действий, которые могут быть расценены, как использование своего 

служебного положения в корыстных целях; 

3.2.7. С уважением относиться к гражданам, руководителям и коллегам, добиваться 

высокой культуры общения; 

3.2.8. Хранить информацию о гражданах, которая стала им известна при исполнении 

служебных обязанностей и также другую информацию, которая согласно законодательству 

не подлежит разглашению; 

3.2.9. Соблюдать установленный порядок сохранения материальных ценностей, оргтехники 

и другого оборудования; 

3.2.10. Бережно относиться к имуществу Учреждения (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, 

соблюдать чистоту в отделениях, кабинетах и структурных подразделениях, а также на 

территории учреждения; 

3.2.11. По окончании своей работы отключать электроэнергию и водоснабжение, а также 

другие системы обеспечения в своих помещениях; 

3.2.12. Своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения администрации 

Учреждения; 

3.2.13. За день до увольнения работник должен сдать материальные ценности 

администрации по передаточному акту; 

3.2.14. Сообщать об изменениях персональных данных; 

3.2.15. Сообщать об открытых больничных, в том числе, которые получили в период отпуска; 

3.2.16. В кратчайшие сроки уведомлять администрацию Учреждения о заболевании (своём, 

близкого родственника) не позволяющем выйти на работу.  

3.1.17. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

3.1.18. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

3.1.19. выполнять установленные нормы труда. 

 

3.3.  Работникам запрещается: 
3.3.1. Без согласования с администрацией покидать свое рабочее место в рабочее время; 

3.3.2. Курить на рабочем месте, в местах запрещенных законодательством РФ; 

3.3.3. Производить замену смен без согласования с администрацией учреждения; 
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3.3.4. Подрабатывать у других работодателей в рабочее время на основной работе. В 

рабочее время сотрудник не вправе заниматься личными делами, работать на других 

работодателей по трудовым договорам или договорам ГПХ; 

3.3.5. Использовать для каких-либо других целей, кроме рабочих оборудование 

Учреждения, а также интернет, который оплачивает работодатель. 

 

4. Права и Обязанности Работодателя 

4.1. Работодатель имеет  право:  

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка, требований охраны труда; 

4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.6. принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

4.1.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

4.1.8. создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, 

не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, 

образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, 

как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 

новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации 

работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его 

взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К 

полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в 

соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов 

управления организации, а также вопросы представительства и защиты социально-

трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, 

соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. 

Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения 

предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

4.1.9. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1.соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

4.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

4.2.3.обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

4.2.4.обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482885/7f308e0acbcc986b51caba3cb634a8bdbd94e7ef/#dst2607
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
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и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;  

4.2.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

4.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату. 

Администрация устанавливает сроки выдачи заработной платы 15-е и 30(31)-е число 

каждого месяца. 

4.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

4.2.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

4.2.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

4.2.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

4.2.11.рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

4.2.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

4.2.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

4.2.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

4.2.15. 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 Российской Федерации; 

4.2.16. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.2.17. Укреплять трудовую дисциплину.     

4.2.18. До начала поручаемой работы, знакомить работников с должностными 

обязанностями. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда. 

4.2.19. Обеспечение санитарно-гигиенических условий труда, предотвращающих 

возникновение профессиональных и других заболеваний работников учреждения. 

4.2.20 Производить постоянный контроль соблюдения работников учреждения всех 

требований инструкции по производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной 

охране труда и технике безопасности, антитеррористической безопасности и гражданской 

обороны. 

4.2.21.Обеспечение систематического повышения профессиональной (деловой) 

квалификации работников, создание необходимых условий для совмещения работы с 

общением на производстве и в учебных заведениях. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/98b31fb9ec68d01fefb5bb66cad3bfa2c9705789/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_452984/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100027
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_475118/#dst100012
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4.2.22.Контролировать приход сменяющегося работника по смене. В случае неявки 

сменяющегося, работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно 

принять меры к замене сменщика другим работником. 

4.2.23.Проводить профилактический медосмотр в соответствии со ст. 220 ТК РФ; 

4.2.24.Реализовывать мероприятия, направленные на улучшение условий труда, с учетом 

результатов проведения специальной оценки условий труда. 

 Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 

учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. График отпусков составляется на 

каждый календарный год не позднее 15-ого декабря текущего года и доводится до сведения 

всех работников. В соответствии с действующим законодательством, ежегодный 

дополнительный отпуск предоставляется следующим категориям Работников Учреждения 

(в соответствии с приложениями к коллективному договору). 

4.2.25. Рассматривать критические замечания и предложения работников, своевременно 

информировать коллектив и принимать меры к их устранению. 

4.2.26. Принимать строгие меры дисциплинарного и общественного воздействия к 

нарушителям трудовой и производственной дисциплины. 

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. 

(Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 189 ТК 

РФ) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие 

дисциплинарные взыскания) (ст. 192 ТК РФ). 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ч. 1 ст. 193 ТК РФ). 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 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, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу (ч. 4 ст. 193 ТК РФ). 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ч.5 ст. 193 ТК РФ). 
Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт (ч. 6 

ст. 193 ТК РФ). 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/3a3bad3e8cac339021393236fd85d5a46a357735/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_32580/e51710874fcb94fa19b5098ff274f6daf7357aff/#dst100055
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449555/0bcb36bb1684e9183927055e83f44ce0bac15487/#dst798
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_482878/
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Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ч. 7 ст. 

193 ТК РФ). 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания (ч.1 ст. 194 ТК РФ). 

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  

(ч.2 ст. 194 ТК РФ). 

4.2.27. Непосредственный руководитель нарушителя, совершившего дисциплинарный 

проступок, немедленно уведомляет руководителя Учреждения о совершённом проступке.  

4.2.28. Вести учёт и расследовать обстоятельства и причины, которые привели к микротравмам 

работников. 

4.3. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 

(объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, 

представляет к званию лучшего по профессии). 

(Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором или 

правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и положениями о дисциплине. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам) (ст. 191 ТК РФ). 

4.4. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы осуществляются  в соответствии со ст. 

136 ТК РФ и коллективным договором. Выдача заработной платы осуществляется не реже 2-х 

раз в месяц: изначально за первую половину месяца, остаток – за вторую. НДФЛ удерживается 

при каждой выплате заработной платы (ст. 136 ТК РФ).  

Минимальный размер оплаты труда (МРОТ) в Учреждении должен соответствовать 

законодательно принятому МРОТ в Российской Федерации. 

4.5.  Вследствие перехода на электронный кадровый документооборот выдача и приём 

документов и копий документов сотрудникам осуществляется на основании 

соответствующих заявлений от сотрудников. 

4.6. Осуществляется суммированный учёт рабочего времени (информация о 

продолжительности учетного периода, порядке подсчета нормы рабочих часов в учетном 

периоде и разработке графика отпусков, определении оплаты сверхурочной работы и работы в 

нерабочие праздничные дни). 

4.6.1. Суммированный учет осуществляется на основании данных табеля учета 

использования рабочего времени и ведется на каждого работника помесячно. 

4.6.2.  Руководитель подразделения, где применяется суммированный учет, на основании 

данных об отработанном времени обеспечивает: 

4.6.2.1. продолжительность рабочего времени каждого работника за учетный период, не 

превышающую нормы рабочих часов; 

4.6.2.2. предоставление в рамках учетного периода дополнительных выходных дней либо 

сокращение времени ежедневной работы (смены работникам, по которым есть превышение 

нормы рабочих часов, путем составления индивидуального графика работы (сменности)).  

4.6.3. Данные об отработанном времени предоставляются руководителем структурного 

подразделения, либо лицом, назначенным приказом главного врача ежемесячно. 

4.6.4. Руководитель структурного подразделения, другое ответственное лицо в структурном 

подразделении обязаны: 

4.6.4.1. вести точный учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

4.6.4.2. вести точный учет сверхурочных работ за пределами установленной 

продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), работ в выходные и 

нерабочие праздничные дни на каждого работника, привлеченного к данным работам. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/055e8e833d20da93d226dfde983a5076ee2a4ba2/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_32580/058fc6b3c51d53eb9a627340ed615f903b6e12c7/#dst100030
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/055e8e833d20da93d226dfde983a5076ee2a4ba2/
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4.6.4.3. принимать меры, чтобы продолжительность сверхурочной работы, не превышала для 

каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.  

4.6.5. Работник, отработавший все предусмотренные графиком смены, при суммированном 

учете рабочего времени получает полную месячную заработную плату за фактически 

отработанное время. При неполной отработке смен по графику, оплата производится 

пропорционально отработанному времени. 

4.6.6. По истечении и по итогам учетного периода (календарный год) на основании табелей и 

приказов по Организации оплачиваются рабочие часы, отработанные сверх нормы рабочего 

времени за учетный период в соответствии с действующим законодательством, в течении 

первого квартала после учетного периода, т.е за прошедший год не позднее 31 марта текущего 

года. 

   

5. Режим рабочего времени 

 

5.1.  Основные вопросы рабочего времени в Учреждении регулируются трудовым 

законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, правилами внутреннего распорядка и графиками сменности, которые 

утверждаются Работодателем с учетом мнения профкома. 

 

5.2. Работникам устанавливается: 

5.2.1. Продолжительность рабочего времени Работникам учреждения не может превышать 

40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). 

5.2.2. Сокращенная  продолжительность рабочего времени для Работников: 

- занятых на работах с   вредными условиям труда 3 или 4 степени или опасными условиями 

труда - не более 36 часов в неделю (ст.92 ТК РФ); 

- в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (ст.92 ТК РФ); 

- в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (ст.92 ТК РФ); 

- инвалидам первой и второй групп - не более 35 часов в неделю (ст.92 ТК РФ); 

- для медицинских работников - не более 39 часов в неделю (ст.350 ТК РФ); 

- женщинам, работающие в сельской местности – не более 36 часов в неделю (ст.263.1 ТК 

РФ). 

5.2.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается медицинским 

работникам в зависимости от  занимаемой им должности и (или) специальности и 

определяется Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2003 №101 

«О продолжительности рабочего времени медицинских работников в зависимости от 

занимаемой ими должности и (или) специальности».  

5.2.4. Ненормированный рабочий день работникам, указанным в перечне должностей с 

ненормированным рабочим днем, указанным в коллективном договоре; 

5.3. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так 

и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день 

(смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). 

Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный сторонами трудового договора срок  (ч.1 ст. 93 ТК РФ). 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 

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 

http://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=401289&dst=100011&field=134&date=27.03.2025
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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 (ч.2 ст. 93 ТК РФ).  

 При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ (ч.3 ст.93 ТК РФ).  

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав (ч.4 ст.93 ТК РФ).  

Предоставление работнику работы на неполное рабочее время не должно ухудшать 

работу Учреждения и обслуживания населения. 

5.4. Соблюдать (контролировать выполнение) трудовые права работников, призванных на 

военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо 

заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации (ст. 351.7 ТК РФ). 

5.5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без и х 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;  

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества;  

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то 

есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, а также в случаях, предусмотренных ТК РФ.  

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (ч.5 ст.113 ТК РФ). Ответственным за контроль за наличием 

письменного согласия работника, прием данного согласия является руководитель 

соответствующего структурного подразделения, либо лицо, ответственное за ведение табеля 

учета рабочего времени, назначенное приказом главного врача Учреждения. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

5.6.  Без согласия работников не привлекаются к работе в выходные, праздники, сверхурочно, 

ночью и направляются в командировки сотрудники, у которых: 

- имеются дети в возрасте до 14 лет, то есть без супруга или супруги, если второй родитель 

мобилизован, служит по контракту или работает вахтовым методом; 

- имеется трое и более детей в возрасте до 18 лет и младшему из них не исполнилось 14 лет.  

5.7. Право на отпуск в любое удобное для них время предоставляется работникам, которые 

вернулись после мобилизации. 

5.8.Сотрудник имеет право отказаться (в письменной форме) от данного (конкретного) вида 

работы, которая противопоказана ему в соответствии с медицинским заключением. 

5.9. Стационарное отделение работают круглосуточно, по утвержденному главным 

врачом графику. 

5.10. Стороны согласились, что Работодатель вправе переносить выходные дни, 

предшествующие праздничным дням, только на основании постановления Правительства 

РФ (ст.112 ТК РФ). Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
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предшествующих нерабочему дню уменьшается на один час. 

5.11. Учет рабочего времени ведется ответственным за ведение табеля, ежемесячно 

заполняется табель учета использования рабочего времени, содержащий данные об 

отработанном персоналом учреждения времени, на основании которых бухгалтерией 

учреждения производится расчет заработной платы. 

5.12. В связи с круглосуточным режимом работы стационарного отделения установить 

для работников стационара суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 

один год. Оплату медицинскому персоналу стационара производить за фактически 

отработанное время.  

 Работа в течение двух смен подряд запрещается (ч.5 ст. 103 ТК РФ).  

 Установленные графики сменности являются обязательными для обеих сторон 

трудового договора. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за 

один месяц до введения их в действие, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ч.4 

ст.103 ТК РФ). Графики сменности доводятся до сведения работников старшими медицинским 

сестрами, либо лицами, уполномоченными приказом главного врача Учреждения.  

5.13. Суммированный учет вводится при выполнении отдельных видов работ, где по 

условиям производства (работы) не может быть соблюдена установленная для данной 

категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени.  

Перечень должностей работников, по которым устанавливается суммированный учет, 

указан в приложении № 1 к настоящему Порядку.  

5.13.1. Продолжительность учетного периода на предприятии для всех категорий работников, 

по которым применяется суммированный учет, устанавливается локальными актами ГБУЗ РК 

«Кировская ЦРБ». Учетный период охватывает рабочее время, в том числе часы работы в 

выходные и нерабочие праздничные дни, и время отдыха. 

5.13.2. Суммарная продолжительность рабочего времени в течение учетного периода 

(календарный год, а для учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, - три месяца (ч. 1 ст. 104 ТК РФ) не должна превышать 

нормального числа рабочих часов за этот период. При этом ежедневная и еженедельная 

продолжительность рабочего времени по графику сменности может в определенных пределах 

отклоняться от нормы рабочего дня и рабочей недели. Недоработка (переработка) должна быть 

скорректирована в установленный учетный период, чтобы сумма отработанных часов не 

превышала норму рабочих часов учетного периода.  

5.13.3. Рабочее время и время отдыха в рамках учетного периода регламентируется графиком 

сменности, который утверждается руководителем ГБУЗ РК «Кировская ЦРБ».  

5.13.4. При приеме на работу, где применяется суммированный учет, первым днем учетного 

периода является день приема на работу. 

5.13.5. При увольнении с работы, где применяется суммированный учет, последним днем 

учетного периода является день увольнения. 

5.13.6.  При временном переводе работника на другую работу, где применяется суммированный 

учет, учетный период будет равняться календарной продолжительности перевода на другую 

работу (со дня начала перевода по день его окончания включительно). 

5.13.7. При временном переводе работника с работы, где применяется суммированный учет, на 

другую работу, где суммированный учет не применяется, календарное время такого перевода 

(со дня начала перевода по день его окончания включительно) исключается из учетного 

периода. 

5.14.  Норма рабочего времени определяется в соответствии с производственным календарем на 

каждый календарный год, с учетом ограничений по продолжительности рабочего дня, рабочей 

недели и других ограничений продолжительности рабочего времени, установленных Трудовым 

кодексом РФ. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего 

времени в соответствии с требованиями статьи 104 Трудового кодекса РФ. Для работающих 
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неполный или сокращенный рабочий день (смену, неделю) нормальное число рабочих часов за 

учетный период соответственно уменьшается. 

5.15. В каждом конкретном случае вопрос об установлении тому или иному работнику 

продолжительности рабочей смены до 24 часов должен решаться только с согласия 

работника и профкома. Работники чередуются по сменам равномерно.   

Руководитель структурного подразделения, либо лицо, ответственное за ведение 

табеля обязаны контролировать явки на работу и ухода с нее. Дежурному персоналу 

запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае неявки 

сменяющего, работник заявляет об этом старшему по работе, который обязан принять меры 

к замене работника другим. 

5.16. Продолжительность ежедневной работы, в т.ч. время начала и окончания 

работы, перерыва для отдыха и приема пищи, определяются графиками работы и сменности, 

утвержденных администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом. 

5.17. Отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня 

(смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 

месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены), является прогулом (ст. 81 ТК). 

5.18. Приход и уход с работы вне установленного графиком времени, предоставление 

отгулов, допускается только с разрешения администрации и руководства структурных 

подразделений (для врачей с разрешения руководителя Учреждения (главного врача), или 

заместителя главного врача по медицинской части, заведующего поликлиникой, для 

остальных - с разрешения заведующих отделений). 

5.19. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ч.1 ст.95 ТК РФ). 

5.20. Начало рабочего времени установить: 

 Начало работы руководителя Учреждения (главного врача): 08-00 час., перерыв 12.00-

13.00 час., окончание работы 17-00 час. 

 При посменной работе начало смены в 08-00 час. 

 Ежедневно (в рабочие дни) в 08-00 час. проводится сдача дежурства дежурными 

врачами, медсестрами постовыми, фельдшерами в отделениях. 

 По стационару - круглосуточно, согласно графика, утвержденного руководителем 

Учреждения (главным врачом); 

 Раз в неделю в 10-00 проводятся общие обходы по отделениям стационара с участием 

руководителя Учреждения (главного врача), заместителей главного врача, лечащих врачей, 

главной медсестры, сестры хозяйки, постовых медсестер. 

 Время работы работников хозяйственно - обслуживающего персонала:  

- начало: 08-00 час. 

- окончание:  17-00 час. (для мужчин); 16-12 час. (для женщин),  

- обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 час. 

 Время работы заместителя главного врача по медицинской части населения: 

- начало: 08-00 час. 

- окончание: 17-00 час. (для мужчин); 16-12 час. (для женщин), 

- обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 час. 

Поликлиника 

 Для врачей, ведущих исключительно амбулаторный прием, а также врача-

стоматолога, врача-стоматолога-ортопеда, врача-ортодонта, врача-стоматолога-терапевта, 

зубного техника устанавливается 33-часовая рабочая неделя. Время работы: 

- начало: 8-00 час. 

- окончание: 14-36 час. 

 Для работников поликлиники и стоматологического отделения у кого установлена 36 
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часовая рабочая неделя время работы: 

- начало: 8-00 час., 

- окончание:  15-12 час. 

 Для работников поликлиники и стоматологического отделения у кого установлена 39 

часовая рабочая неделя время работы: 

- начало: 8-00 час., 

- окончание: 15-48 час. 

Перечень должностей, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва 

для отдыха и питания невозможно установлен в Приложении №2. 

 Время работы заведующего складом: 

- начало: 8-00 час.,  

- окончание: 17-00 час. (для мужчин); 16-12 час. (для женщин), 

- обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00 час. 

 Время работы механика гаража:  

- начало: 6-30 час., окончание: 7-30 час; 

- начало: 16-30 час., окончание 17-30 час. 

 

 Время работы диспетчера гаража, поваров 3 разряда, кухонных работников 2 разряда: 

- начало: 7-00 час. 

- окончание: 16-00 час. (для мужчин); 15-12 час. (для женщин), 

- обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00 час. 

 

 Время работы водителя автотранспортных средств: 

- начало: 7-30 час. 

- окончание: 16-30 час., 

- обеденный перерыв: с 12.00-13.00 час. 

 Время работы сменного водителя автотранспортных средств посменно:  

- с 19-30 до 7-30 час. 

- с 7-30 до 19-30 час. 

 Время работы административно-управленческого персонала:  

- начало:  8-00 час. 

 - окончание: 17-00 час. (для мужчин); 16-12 (для женщин), 

- обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00 час. 

 

 Амбулатории работают по пятидневной рабочей неделе: 

 Время работы Владиславовской амбулатории:  

- начало: 8-00 час., 

- окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Яркополенской амбулатории:  

- начало: 8-00 час., 

     - окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Журавской амбулатории:  

- начало: 8-00 час., 

- окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 

Фельдшерско-акушерские пункты работают по пятидневной рабочей неделе. 

 Время работы Красносельского ФАПа:  

- начало:  08- 00 час. 

 - окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Трудолюбовского ФАПа:  



 

 
19 

 

- начало:  08- 00 час. 

 - окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Ореховского ФАПа:  

- начало:  08- 00 час. 

 - окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Шубинского ФАПа:  

- начало:  08- 00 час. 

 - окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Токаревского ФАПа:  

- начало:  08- 00 час. 

 - окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Новопокровского ФАПа:  

- начало:  08- 00 час. 

 - окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Синицынского ФАПа:  

- начало:  08- 00 час. 

 - окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Васильковского ФАПа:  

- начало:  08- 00 час. 

 - окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Красновского ФАПа:  

- начало:  08- 00 час. 

 - окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 Время работы Партизанского ФАПа:  

- начало:  08- 00 час. 

- окончание: 16-48 час. (мужчины); 15-12 (женщины) 

 

Конкретное рабочее время медицинских работников регламентируется Постановлением 

Правительства РФ от 14.02.2003 года № 101 «О продолжительности рабочего времени 

медицинских работников в зависимости от занимаемой должности и / или) специальности» 

(с изменениями и дополнениями). 

 

 

5.21.  Раздача пищи производится: 

 завтрак с 08-00 до 08-30 час.; 

 обед с 12-30 до 13-30 час.; 

 ужин с 16-00 до 17-00 час. 

Выдача медикаментов в отделениях производится ежедневно: с 8-00 до 15-00 час. 

(выходной: суббота воскресенье). 

Забор анализов лабораторией производится ежедневно: с 08-00 до 10-00 час., согласно 

графику, установленному для отделений стационара и поликлиники. 

Автоклавирование производится ежедневно: с 08-00 до 15-18 час., согласно графику, 

установленному для отделений стационара и поликлиники. 

Для больных, находящихся на лечении в стационаре, устанавливается: 

• «тихий час»: с 14-00 до 16-00 час.; 

• время посещений: с 18-00 до 20-00 час.; 

• завтрак: с 08-30 до 09-00 час.; 

• обед: с 13-00 до 13-30 час.; 

• ужин: с 17-00 до 17-30 час.; 

• сон: с 22-00 до 07-00 час. 
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Плановые госпитализации производятся ежедневно. 

Выписка больных из стационара производится ежедневно. 

 

5.22. Отработанное время при суммированном учете определяют с момента фактического 

начала выполнения работником трудовых обязанностей на определенном ему рабочем месте и 

до момента фактического освобождения от работы. 

5.23. Учет рабочего времени осуществляется помесячно на основании ведения табеля учета 

использования рабочего времени (далее – табеля). 

5.23.1. Обязанности по ведению табеля возлагаются на руководителя структурного 

подразделения, другого лица, ответственного за ведение табеля в подразделении. 

5.23.2. Учет использования рабочего времени осуществляется в табеле методом регистрации 

явок и неявок за каждый рабочий день (смену) независимо от вида учета рабочего времени. 

5.23.3. По каждому списочному работнику, а также работнику, принятому на работу по 

совместительству из другой организации, в табеле должны быть заполнены следующие 

реквизиты: табельный номер, фамилия, имя, отчество, профессия (должность), число 

отработанных дней, число отработанных часов, в том числе ночных, сверхурочных, часов 

работы в выходные и нерабочие праздничные дни, число дней неявок, в том числе по причине 

временной нетрудоспособности, отпуска и т. п. 

5.23.4. Отметки в табеле о причинах неявок на работу, о работе в режиме неполного рабочего 

дня, о сверхурочной работе и других отступлениях от нормальных условий работы должны 

быть сделаны на основании подтверждающих документов, оформленных надлежащим образом 

(листок нетрудоспособности, справка о выполнении государственных или общественных 

обязанностей, приказ о предоставлении отпуска и т. п.). 

5.23.5. Табель составляется в одном экземпляре руководителем подразделения Учреждения или 

другим ответственным лицом, назначенным приказом главного врача Учреждения, после чего 

работниками отдела кадров осуществляется проверка правильности оформления табеля. 

Руководитель структурного подразделения, либо лицо, ответственное за ведение табеля 

обеспечивает своевременное предоставление табеля учета в бухгалтерию ежемесячно. 

5.23.6. Включение в табель работников и исключение из него производится на основании 

следующих документов по учету кадров: приказ о приеме работника на работу, приказ о 

переводе работника на другую работу; приказ о прекращении действия трудового договора с 

работником. 

5.23.7. Табель после подписания руководителем подразделения, работником отдела кадров 

передается в бухгалтерию ГБУЗ РК «Кировская ЦРБ». 

5.24.  Привлечение работников к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым 

законодательством Российской Федерации, на основании приказа руководителя ГБУЗ РК 

«Кировская ЦРБ». Подготовка проекта приказа осуществляется секретарём руководителя. 

 

5.25. Список мест для отдыха и приема пищи указан в приложении №3. 
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Приложение №1 к Правилам 

внутреннего трудового распорядка 

работников ГБУЗ РК «Кировская 

ЦРБ», утвержденного приказом от 

________№____ 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей работников, по которым устанавливается суммированный учет 

 

1. Хирургическое отделение: 

- врач-хирург; 

- врач – травматолог – ортодонт; 

- медицинская сестра палатная; 

- медицинская сестра по уходу за больными 

 

2. Детское отделение: 

- медицинская сестра палатная; 

- младшая медицинская сестра по уходу за больными; 

 

3. Инфекционное отделение: 

- медицинская сестра палатная; 

- младшая медицинская по уходу за больными; 

 

4. Гинекологическое отделение: 

- врач –акушер –гинеколог; 

- медицинская сестра палатная; 

-младшая медицинская сестра по уходу за больными 

 

5. Терапевтическое отделение: 

- медицинская сестра палатная; 

- младшая медицинская сестра по уходу за больными 

 

6. Отделение анестезиологии – реанимации: 

- врач – анестезиолог – реаниматолог; 

- медицинская сестра – анастезист; 

- младшая медицинская сестра по уходу за больными 

 

7. Операционный блок 

- операционная медицинская сестра; 

- санитарка 

 

8. Приемное отделение: 

- врач – педиатр; 

- медицинская сестра приемного отделения; 

- санитарка 

 

9. Клинико-диагностическая лаборатория: 

- лаборант 

 

10. Рентгенкабинет: 
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- рентгенолаборант (дежурство на дому) 

 

11. Отделение паллиативной медицинской помощи взрослым: 

- медицинская сестра палатная; 

- младшая медицинская сестра по уходу за больными. 
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Приложение №2 к Правилам 

внутреннего трудового распорядка 

работников ГБУЗ РК «Кировская 

ЦРБ», утвержденного приказом от 

________№____ 

СПИСОК 

должностей, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для 

отдыха и питания невозможно 

 

1. Общебольничный персонал: 

- заместитель главного врача по медицинской части; 

- главная медицинская сестра; 

- фармацевт. 

 

2. Поликлиника: 

- заведующий поликлиникой - врач статистик; 

- врач-хирург;  

- врач-травматолог-ортопед; 

- врач акушер-гинеколог; 

- врач общей практики (семейный врач); 

- врач-педиатр участковый; 

- врач – терапевт участковый; 

- врач терапевт; 

- врач-кардиолог; 

- врач-офтальмолог; 

- врач – оториноларинголог; 

- врач – невролог; 

- врач – эндокринолог; 

- врач – уролог; 

- врач-онколог; 

- медицинская сестра врача общей практики (семейного врача); 

- медицинская сестра участковая; 

- медицинская сестра; 

- медицинская сестра процедурной; 

- акушерка; 

- медицинский регистратор; 

- старшая медицинская сестра; 

- санитарка; 

- сестра-хозяйка; 

- уборщица служебных помещений;- 

- фельдшер; 

 

Кабинет профилактики: 
- врач –терапевт; 
- медицинская сестра; 

 

Кабинет неотложной помощи: 
- фельдшер; 
 

Кабинет выдачи справок и направлений: 

- фельдшер;  
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Кабинет инфекционных заболеваний: 

- врач инфекционист; 

- помощник врача-эпидемиолога; 

- медицинская сестра; 

 

Кожно-дерматовенерологический кабинет: 

- врач - дерматовенеролог; 

- медицинская сестра. 

 

3. Стоматологическое отделение: 

- врач-стоматолог; 

- врач-стоматолог терапевт; 

- врач-стоматолог ортодонт; 

- медицинская сестра; 

 

4.Хирургическое отделение: 

- заведующий отделением – врач-хирург; 

- старшая медицинская сестра; 

- сестра-хозяйка; 

- санитарка (буфетчица). 

 

5. Инфекционное отделение: 

 - врач - инфекционист детский; 

- медицинская сестра процедурной; 

- сестра - хозяйка; 

- санитарка (буфетчица). 

 

6. Детское отделение: 

- врач-педиатр. 

7. Гинекологическое отделение: 

 - врач - акушер-гинеколог.  

 

8. Терапевтическое отделение: 

- заведующий отделением - врач-терапевт; 

- врач-терапевт; 

- старшая медицинская сестра; 

- санитарка (буфетчица); 

- сестра-хозяйка. 

 

10. Дневной стационар терапевтического отделения:  

- медицинская сестра процедурной 

 

11. Отделение анестезиологии–реанимации: 

- заведующий отделением - врач анестезиолог-реаниматолог. 

 

12. Кабинет функциональной диагностики: 

- врач функциональной диагностики; 

- медицинская сестра. 

 

13. Физиотерапевтическое отделение: 
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- медицинская сестра по физиотерапии; 

- медицинская сестра по массажу; 

 

14. Рентгенкабинет: 

- врач-рентгенолог; 

- рентгенолаборант. 

 

15. Кабинет ультразвуковой диагностики: 

- врач ультрозвуковой диагностики; 

- медицинская сестра. 

 

16. Клинико-диагностическая лаборатория: 

- заведующий лабораторией - врач лаборант; 

- лаборант. 

 

Противотуберкулезный кабинет: 

- врач-фтизиатр; 

- медицинская сестра; 

- санитарка. 

 

Психиатрический кабинет: 

- врач-психиатр; 

- медицинская сестра; 

- санитарка. 

 

Наркологический кабинет (психиатр-нарколог): 

- врач - психиатр-нарколог; 

- медицинская сестра; 

- санитарка. 

 

17. Отделение паллиативной помощи: 

- врач-онколог; 

- старшая медицинская сестра; 

- санитарка (буфетчица); 

- санитар. 

 

Зубопротезный кабинет: 

- врач стоматолог-ортопед; 

- медицинская сестра. 

 

Кабинет медосмотров: 

- врач-терапевт;  

- медицинская сестра. 

18. Фельдшерско-акушерские пункты и амбулатории: 
- заведующий фельдшерско-акушерским пунктом - фельдшер; 
- заведующий фельдшерско-акушерским пунктом – медицинская сестра; 
- медицинская сестра; 
- санитарка; 
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Приложение №3 к Правилам 

внутреннего трудового распорядка 

работников ГБУЗ РК «Кировская 

ЦРБ», утвержденного приказом от 

________№____ 

 

 

 

СПИСОК 

мест для отдыха и приема пищи 

 

1. Кабинет психоэмоциональной разгрузки поликлиники; 

2. Кабинет психоэмоциональной разгрузки хирургического отделения; 

3. Кабинет психоэмоциональной разгрузки детского отделения; 

4. Кабинет психоэмоциональной разгрузки инфекционного отделения; 

5. Кабинет психоэмоциональной разгрузки гинекологического отделения; 

6. Кабинет психоэмоциональной разгрузки терапевтического отделения; 

7. Кабинет психоэмоциональной разгрузки отделения анестезиологии-реанимации; 

8. Кабинет психоэмоциональной разгрузки приемного отделения; 

9. Кабинет психоэмоциональной разгрузки физиотерапевтического отделения; 

10. Кабинет психоэмоциональной разгрузки рентгенкабинета; 

11. Кабинет психоэмоциональной разгрузки клинико-дигностической лаборатории; 

12. Кабинет психоэмоциональной разгрузки для водителей автотранспортных средств;  

13. Кабинеты психоэмоциональной разгрузки в Фельдшерско-акушерских пунктах и 

амбулаториях. 
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