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.Щодаток 10

Правила трудового розпорядку

Наказу МОЗ УкраiнuNs 204-0 Bid ]8.12.2000 р.)

ЗАТВЕРДКУЮ
кр НЩI МРтаК

К.,Щ. Бабов
10 р.

пр
внугрiшнього розпорядку Украiнського науково- медичноi реабiлiтацii

та

1. У вiдповiдностi з Конституцiею УкраiЪи, кожний цромадянин мае право IIа працю,
вкJIючilючи прitво на вiльний вибiр професii та роду зilнять, тобто на отриманЕя роботи з

оплатою, не нижчою встановленого Законом мiнiмального розмiру. ,Щержава гаранту€
громадянutп{ зzlхист вiд незаконного звiльнення, своечасного отриманшI винЕгороди за труд.

2. Спiвробiтники зобов'язанi працювати в обранiй ними гшrузi чесно та сумлiнно,

дотримуватись трудовоi дисциплiни.
Трудова дисциплiна в iнститутi забезпечуеться створенням необхiдних органiзацiйних

та економiчних yN{oB дjIя нормальноТ високоефективноi роботи, свiдомим вiдношенням до
працi, методitп,tи перекон€lння, виховtlння, а також заохоченням за сумлiнну працю.

По вiдношенню до окремих несумлiнних працiвникiв застосовуються, у необхiдних
випадках, зzlходи суспiльного та дисциплiнарного впливу.

3. Труловий розпорядок у iнстиryтi визначаеться цими правилами внутрiшнього
трудовогО розпорядКу, якi маютЬ за метУ сприятИ ефективнОму виконанню завдань, якi стоять

перед Н,ЩI, мобiлiзацii наукових спiвробiтникiв, лiкарiв, середнього та молодшого, наукового,

допомiжного персонаlry, робiтникiв та с.тryжбовцiв на подttльше укрiплення трудовоТ

цисциплiни, органiзацiю трула на науковiй ocHoBi, рацiона_пьне використання робочого часу,

високу якiсть робiт, забезпечення надання медичноi допомоги та охорони здоров'я
населення

4. Yci питання, пов'язанi з виконанням дilних правил, вирiшуються адмiнiстрацiею
iнститугу у межах наданих iй прав, а у випадках, передбачених зtжонодавством та правилам

внутрiшнього трудового розпорЯДКУ, ptвoм або за погодженням з профспiлковим KoMiTeToM

та трудовим колективом.

II Порядок прийому та звiльнення працiвникiв:
5. Працiвники реа;liзують право на працю шJIяхом укJIадання трудового договорУ

про роботу в iнститугi або одночасно на iншому пiдприсмствi (ycTaHoBi) , якщо iнше не

передбачене законодавством, колективним договором або угодою cTopiH.

6. Особливою формою трудового договору е контракт, у якому TepMiH його дiТ, Права,

обов'язкИ та вiдповiда.пьнiстЬ cTopiH встановлЮютьсЯ за спiльною згодою. У вiдповiдностi з

дiючими нормативними актами, у iнститрi контракт закJIючаеться лише з директором НДI
MiHicTepcTBoM охорони здоров'я УкраiЪи. З iншими працiвникtlми, у необхiдних випадках,

адмiнiстрачiею може бути укладений строковий (на час виконання koнkpeTнoi роботи, на

визначений TepMiH) договiр.
7. При прийомi на робоry громадяни зобов'язанi надати:

а) трудову книжку;
б) паспорт або iнший докумеЕт, що посвiдчуе особу;
в) вiйськоВий бiлеТ (для вiйсЬковозобоВ'язаниХ або припИсне свiдоцтво допризовнr,rка);
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г) при прийомi на роботу, яка поц)ебуе спецiальних знань, працiвники пред'hвляють диплом
або iнший докуN{ент про ocBiry або професiйну пiдготовку. Адмiнiстрацiя не ма€ права
приймати на робоry дJIя медичноi або фармацёвтичноi дiяльностi осiб, якi не отримirли
спецiшrьноi пiдготовки та знань у вiдповiдних вищих та середнiх навча.тtьЕих закJIадах;

л) при вступi на робоry на посади, пов'язанi з обслуговуванням хворих, а також iз
шкiдливими рrовilпdи працi, працiвник надае довiдку районноТ полiклiнiки про стан здоров'я.

8. У вiдповiдностi iз ст. 25 КЗпП УкраiЪи, забороняеться вимагати вiд осiб при прийомi
на робоry докуI\[енти, oKpiM тих, що передбаченi законодulвством, а також вiдомостi про
прописку, партiйну, нацiонаrrьЕу приЕzrлежнiсть та походження.

9. Прийом на роботу наукових спiвробiтникiв проводиться за конкурсом та у
вiдповiдностi з Iнструкцiею ,,Про порядок замiщення посад професорсько-викладацького
скпаду та наукових працiвникiв". У окремих випадкztх науковий спiвробiтник може бути
зарахованийна посаду Наказом директора на TepMiH допроходженнязаконкурсом.

10. Прийом на роботу оформлюсться Haкit:loM адмiнiстрачii. У наказi повиннi бути
вказанi посада (фах), згiдно штатного розкJIаду та умови оплати. Труловий договiр
ввiDкаеться укJIаденим й тодi, коли нtжаз не було видЕlно, але працiвник фактично приступив

до роботи за розпорядженням вiдповiдноТ посадовоТ особи. Наказ оголошуеться працiвнику
пiд розпис.

11. ,Що початку роботи адмiнiстрацiя зобов'язшrа ознайомити спiвробiтника пiд розпис:
а) з доруlеною роботою, уý(овulluи та оплатою працi, роз'яснити його права та обов'язки;

, б) з правилtlIчIи внутрlшнього розпорядку та колективним договором;
в) визначити його робоче мiсце, забезпе.rити необхiдними засобап{и та матерiшlами;
г) проiнструктувати з технiки безпеки. виробничоТ сшiтарii, гiгiени труда, протипожежноi
безпеки;
д) звернуги його увагу на можJIиву наявнiсть шкiдливих виробничих факторiв та роз'яснити
права та пiльги, у зв'язку з роботою у таких yмoBt}x.

|2. На осiб, що поступаютЬ на роботу вперше та пропрацювати бiльше 5 дrriв
заповнюеться трудова книжка.

13. Ммiнiстрацiя не мае права вимtгати вiд спiвробiтника виконання роботи, не

обумовленоТ труловим договором.
|4. Припинення трудового договору може мати мiсце тiльки на пiдставах,

передбачених законодавством. Працiвники мttють право розiрвати трудовий договiр,

укладений на невизначений TepMiH, попередивши про це адмiнiстрацiю письмово за 2 тижня.

При розiрваннi договору з повalкноi причини адцiнiс,грацiя повинна це зробити в TepMiH, шро

якилi прохас робiтник.,Щоговiр розриваеться у TepMiH, вказаний працiвником, також у випадкУ

невиконання адмiнiстрацiею зtжонодtlвства про працю або рлов колективного договору.
15. Розiрвання трудового договору з iнiцiативи адмiнiстрацii не допуокаеться без

попередньоТ згоди профкому, за викJIюченняIчI випадкiв, передбачених зЕконодаВством.
16. Не допускаеться звiльнення працiвника з iнiцiативи адмiнiстрацii у перiод його

тимчасовоi непрацездатностi та перебування у вiдпустцi.
17. Припинення 1фудового договору оформляеться наказом адмiнiстрацiТ, Записи у

трудову кIIижку про причини звiльнення повиннi робитись у точнiй вiдповiдностi :]

формулюванням Кодексу Законiв про працю та iз посиланЕям на вiдповiдну статтю та
пункт Закону.

18. Ддмiнiстрацiя зобов'язана у день звiльнення видати робiтнику належним чиноМ

оформлену трудову книжку та виконати розрtlхуIIок.
У випадку звiльнення з iнiцiативи адмiнiстрацii вона зобов'язана також видати йому у. день

звiльнення копiю Еаказу про звiльнення. У iнших випадках копiя накtlзу видаеться на

вимоry працiвника.



,з4
III OcHoBHi обов'язки працiвникiв:

1 9. Прашiвники зобов'язанi:
а) працювати чесно та сумлiнно, дотримуватись трудовоi дисциплiни, вчасно приходити на
роботу, дотримуватись встановленоi тривЕrлостi робочого дIя, використовувати весь робочий
час дJlя продуктиВного труда, своечасно та точно виконувати розпорядження адмiнiстрацii;
б) дотримуватись професiйних обов'язкiв працiвникiв, технологiчноi дисц"rrлiн", не
допускати браку у роботi;
в) повнiстю виконувати вимоги з гiгiсни та охорони працi, технiки безпеки, протипожежнi
правила, передбаченi вiдповiдними iнструкцiями, використовувати спецодяг та охоронними
засобами;
г) утримуВати У чистотi та порядкУ свое робоЧе мiсце, зберiгати чистоту у лабораторiях,
кабiнетах та iнших службових та побутових примiщеннях, а також на територii iнститугу;
л) берегти державну та суспiльну впаснiсть, ефективно використовувати обладнання, знати
й виконувати iнструкцii щодо роботи з апаратурою, приладzllч{и та iншими робо.пtми
пристосуваннями;
е) вести себе достоЙно, дотримуватись пр€lвил суспiльного проживання, не допускати дiй, якi
завЕDкають iншим робiтникам виконувати iх труловi обов'язки;
ж) приЙмати мiри до негайного усунення приtIин та умов, якi заважшоть нормalльнiй роботi
або ускпаднюють if; у випадку вiдсутностi можливостi усунуги цi причини catr,tocTiйHo,
негайно повiдомляти про це адмiнiстрацiю;
з) систематично пiдвиIцувати свою дiлову квалiфiкацiю;
и) виконувати дорrIену робоry особисто та не передоруIати if iншому лицю, KpiM
випадкiв, передбачених зtlконодавством;
к) проходити у встановленому порядку попереднiта перiодичнi медичнi оглядr.

20. Коло обов'язкiв фобiт), якi виконуються робiтником за сво€ю посадою,
ви3нача€ться положенням, посадовими iнструкчiями, тарифiкацiйно-ква;liфiкацiйними
довiдниками робiт та професiй робiтникiв, квалiфiкацiйними довiдникчtN,Iи посад службовцiв,
iншимидокументами, затвердженими у вiдповiдному порядку.

IV. OcHoBHi обов'язки адмiнiстрацii
Адмiнiсцацiя зобов'язана:

а) правильно органiзувати роботу працiвникiв, своечасно - до початку дорученоi роботи,
знайомити спiвробiтникiв з поставленим завдalнням, забезпечити здоровi та безпечнi умови
працi; справниЙ стан обладн€ш{ня, а також нормативнi запаси матерiалiв, лiкiв та препаратiв,
необхiдних для роботи.
б) створювати умови для впровадження HoBiTHix досягнень науки i технiки, наlтсовоi
органiзацii трула, вдосконалювати органiзацiю та обслуговування робочих мiсць, суворо
дотримуватись режиму eKoHoMii;
в)своечасно розгJIядати та впроваджувати винzlходи та рацiоналiзаторськi пропозицii,
проводити в життя рiшення Вченоi ради, пiдтримувати та заохочувати HoBaTopiB,
пiдвищувати квалiфiкацiю наукових робiт та медичноi допомоги населенню;
г) забезпечувати суворе дотримання труловоТ та виробничоi дисциплiни, постiйно проводити
роботу з усунення негативних явищ, застосовувати зtlходи впливу до порушникiв труловоТ
дисциплiни, враховуючи при цьому думку трудового колективу;
д) покращувати уfi(ови працi, неуr<ильно дотримуватись зzжонодавства про працю,
забезпечувати надiйне технiчне оснаIцення робочих мiсць, вiдповiднiсть ix вимогам щодо
охорони та гiгiени труда, не допускати ik порушеЕня;
ж) своечасно видавати заробiтну плату;
з) забезпечувати систематичне пiдвищення професiйноТ пiдготовки та квалiфiкацiТ
працiвникiв, створювати необхiднi умови дJuI поеднання роботи з навчанням на виробництвi
та в навчальних закJIадах;
и) створювати умови трудовому колективу для виконання iM своIх повtIоважень, якi
передбаченi ,,Законом про трудовi колективи", сприяти створенню у iнститутi дiловоТ,
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творчоi атмосфери, всебiчно пiдтримувати та розвивати iнiцiативу та активнiсть

спiвробiтникiв,-своечасно розглядати iх критичнi зауважеIIня та повiдомляТи про прийнятi

зЕlходи;
к) уважно вiдноситись до потреб та вимог праrliвникiв, сприяти покращенню ik житлових та

культурно-побутових умов;
о) 

"*rъаr" 
необхiднi заходи стосовно профiлактики виробничого травматизму, професiйних

та iнших захворювань працiвникiв, у випадкttх, передбачених законодавством, свосчасно

надавати пiльги та компенсацii, у зв'язку з шкiдливими уп(овашrи праui; забезпечувати, у
вiдповiдностi iз дiю.rими нормапdи спецодtrом, вз)iтгям та iH. засобами iндивiдуального

зчtхисту, органiзовувати належний контроль за iх використанням.

V Робочий час та його використання
21.часпочаткута закiнченняроботи в iнститугi встаrrовлюстьсянаступний: початок

роботи 8.З0 хв., обiдrя перерва - 13.00-13.45; закiнчення роботи - 17.30 хВ. (У п'ЯТНИЦЮ -
io.rS хв.). У спiвробiтНикiв зi шкiдливими умовап{и працi робочий ден! 9корочLст#+jI4

Базовий час роботи полiклiнiки - з 8J9дqд.06. У випадк]гъйFоa5ничоi необхiдностi,

режим роботи медперсоналу полiклiнiки, по узгодженню з профкомом, визначаеться окремим

графiком, затвердженим керiвництвом iнстиryту.
22. У iнститугi 

""*Ър"сrовуеться 
щомiсячний облiк робочого часу. АдМiнiстраuiЯ

зобов'язана органiзувати облiк приходу на роботу та вiдходу з роботи спiвробiтникiв Н,ЩI.

прихiд на роботу, а по закiнченнi робочого днrI - вiдхiд, робiтник зобов'язаний

вiдмiтити у спецiа-llьних журнzlлах облiку, якi знаходяться у пiдроздiлах iнституту. Облiк часу

роботИ спiвробiтНикiв поза межчlп{И iнститугУ фобота у бiблiотеках, консультацiТ, робота за

.uодu"""rи i T.i.), також врilхову€ться у журналах службових вiдряджень в межах MicTa, що

зберiгаються у вiддiлах, лабораторiях.- 
2з. Працiвника, ямil-з'явився rrа роботi у cTaHi алкогольЕого. Еаркотичного або

1оксичноГо сп'янiнНя, 4ддлiнiсТрацiЯ вiдсторонЮе вiд робоТи у даний робочий де}Iь.

24. У тих випадках, коли за уN(овilми роботи (безперервнiсть дослiду, дослiдження та

iH.), спiвробiтник не мае можJIивостi прийняти Тжу пiд час обiдньоi перерви, йому повинна

бутlл надана можJIивiсть прийому iжi протягом робочого часу.

МедперсОнЕшу полiклiнiки, робочиЙ час якого складас б годин 36 хв., надання обiдньоi

перерви необов'язкове.
25. у iнститутi встulновлено 40-годинна п'ятиденна робоча недiля, при 2-Х вихiдниХ

днях - субота та недirrя (у полiклiнiцi - 33-х годинна робоча недiля), oKpiM зав. полiклiнiки,

старшоi медсестри ,u 
"ropo*iB, 

в яких робоча недiля 40 годин. Робота у вихiднi лнi

aйро*ar""", KpiM випадкiв, передбачених'закоЕодавством та за згодою профкоrrry.

ПонiднорМоuu робоru, як правИло, Ее допускасться, KpiM викJIючних випадкiв, передбаченlrх

законоNI, лише з дозволу профкому.
26. ЗабороЕяеться у робочий час:

- вiдволiкати робiтникiв вiд iх безпосередньоi роботи, викликати або знiмати з роботи

дJuI виконtlння суспiльних обов'язкiв;

- проводити збори, засiдання та наради з невиробничих питань.

27. Черговiсть надання щорiчних вiдпусток встановлюсться адмiнiстрацiсю, iз

узгодженНям з KoMiTeToM ППО, згiднО графiку, який скпадаеться на кожний календарний piK

не пiзнiше 5 сiчня поточЕого року. Щорiчна та iншi вiдпустки надаються у вiдповiдностi з

Законом УкраiЪи,,Про вiдпустки".
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VI Заохочення за успiхи у роботi
28. За сумлiнне виконzlння cBoix обов'язкiв, досягнення у наданнi медичноi допомоги

населенЕЮ, полiпшення якосТi наукових робiт, за тривirлу та бездоганну роботу, iншi
досягнення у трудi, в iнститугi використовуються наступнi заохочення:

- оголошення подяки;

- видача премii;

- 
нfгородженЕя грalп{отою.
оголошення подяки та премiювtlllЕя здiйснюеться адмiнiстрацiею за узгодженням, а

нчгородження гр.lп{отою 
- 

разом з профкомом.
заохочення оголошуються по iнститугу, доводяться до вiдому колективу та заносяться

у трудову книжку (KpiM грошових премiй).
29. РобiтникЕlп,l, якi успiшно та зрff}ково виконують своi труловi обов'язКИо у першу

чергУ надulютьсЯ перевzгИ та пiльгИ у галrузi соцiально-культурного забезпечення (пугiвки у
caHaTopii, дома вiдпочинку та iH.) та щодо fiросування по службi.

30. За особливi трудовi заслуги кJIопотzlння про подання робiтникiв до нагородження
орденами, медаJUtrми, Почесними грtlп,Iотzlп,lи та до присвоення почесний звань,,Заслуженого'',
,,Народного" налравляIоться у вищi органи.

З1. При предстzlвленнi робiтникiв до нагородження державними нагородаI\.Iи, ДО iншиХ
видiв заохочень, враховуеться др{катрудового колективу.

32. Порушення трудовоi дисциплiни, тобто невиконання або неналежне виконання з
вини робiТника покЛадеЕиХ на ньогО трудовиХ обов'язкiВ, тягне за собою вживання заходiв
суспiльного впливу та одного з наступних заходiв дисциплiнарних стягнень, якi передбаченi
дiючим законодавством: - догана; - звiльнення.

33. Звiльнення у якостi дисциплiнарного стягнення може бути використано за
систематичне (2 та бiльше разiв) невиконання робiтником без поважних причин Ьбов'язкiв,
якi покладенi на нього трудовим договором або правилtlI\,Iи внутрiшнього розпорядку, якщо
до робiтника ранiше використовувzrлись заходи дисциплiнарного або суспiл"t оiо впливу, а
також за прогул без поважних причин, появу на роботi у cTaHi алкогольного, наркотичного
або токсичного сп'янiння.

Проryлом вважаеться нез'явлення на роботу без повахних причин на протязi робочого
дня або вiдсутнiсть на роботi бiльше 3-х годин без поважних приtмн.

Адмiнiстрацiя мае право, заtrцiсть викорйстання дисциплiнарного стягнення, передати
питання про порушення трудовоi дисциплiни на розгляд трудового колективу.

34. .що накладення стягнення. вiд порушника трудовоi дисциплiни повиннi вимагати
пояспЕЕнЯ у письмОвiй формi. Вiдмова працiвниКа датИ пояснення не може слугувати
перепоною для використtlння стягIIення. ,Щисциплiнарне стягнення використовуеться
адмiнiстрацiсю безпОсередньО пiслЯ виявленнЯ провини, tlлe не пiзнiше одного йiс"ц" i. дп"
його виявлення, Ire враховуючи часу хвороби працiвника або перебування його у вiдпустцi.

.щисциплiнарне стягIIення не може бути накладене пiзнiше б мiсяцiв з дня вчинення
порушення.

35. За одне порушення трудовоi дисциплiни може бути накJIадене тiльки одне
стягнення.

36. При накладенЕi стягнення врilховуеться важкiсть вчиненоi провини, обставини, при
яких BiH вчинений, попередня робота та поведiнка працiвника.

37. .Щисциплiнарне стягненнЯ оголошуетьсЯ У наказi та повiдомлясться цьоN4у
робiтнику пiд розпис у 3-х денний TepMiH.

У необхiдних випадках нiжаз про винесення стягнення доводиться до вiдома
працiвникiв iнститру.
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38. Якщо на протязi року з дня використttння стягнення робiтник не буле пiдлягати

новому дисциплiнарному стягненню, то BiH вважаеться таким, який не пiдлягав

дисциплiнарному стягненню
39. Ддмiнiстрацiя за свосю iнiцiативою або за кJIопотанням трудового колективу може

зняти стягнення, не чекаю!м закiнчення року, якщо робiтник не доtryстив нового порушення
та зарекомендував себе позитивно.

40. На протязi строку дii дисциплiнарного стягнення, заходи заохочення, що вказанi у
цих прilвилах, до працiвника-порушника не використовуються.

,Щiйснi правила розроблено у вiдповiдностi до Наказу МОЗ Украiни вiд 18.12.2000 р.

Jt 204_0 та ГалузеВих правиЛ внугрiшнЬого трудоВого розпОрядкУ для працiвникiв закладiв

системи охорони здоров'я.

Правила затвердженi на зборахтрудового колективу iнститутУ 21.12.201.0 Р.
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