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Правила внутреннего трудового распорядка 

Общества с ограниченной ответственностью «Медицинского центра «САЛЮТЕМ» 

 

       В соответствии с Конституцией РФ (статьями 37, 39, 41, 64), Трудовым кодексом РФ (№ 197-

ФЗ от 31.12.2001 г. (с изменениями и дополнениями),  в  ООО МЦ «САЛЮТЕМ» утверждаются  

«Правила внутреннего трудового распорядка» 

1. Общие положения 

1.1. «Правила внутреннего трудового распорядка» являются основным нормативным 

актом, который определяет гарантии трудовых прав работников, устанавливает необходимые 

правовые условия для оптимального согласования интересов работников и работодателя, 

определяет принципы правового регулирования трудовых отношений, в том числе: порядок 

приёма и увольнения работников; основные права и обязанности работников; основные права и 

обязанности работодателя; рабочее время и его использование – время отдыха и ежегодного 

отпуска; поощрение за труд; дисциплинарные взыскания. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

производительности труда, достижению высокого качества  и эффективности работы. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми 

работниками. 

2. Порядок приёма и увольнения работников 

2.1.Приём на работу оформляется приказом генерального директора ООО «МЦ «САЛЮТЕМ», 

изданным на основании заключаемого трудового договора в соответствии со штатным 

расписанием. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключённого 

трудового договора. Приказ  работодателя о приёме на работу объявляется работнику в 

трёхдневный срок со дня подписания трудового договора.   

При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в 

организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, содержащими нормы трудового права, имеющими отношение к трудовой деятельности 

работника,  должностными инструкциями; 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства); 

– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (СНИЛС), 

– ИНН; 

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

службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем. 

2.3. В трудовом договоре указываются: 

-фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой договор; 

-сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

-идентификационный номер налогоплательщика; 

-сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу 

которого он наделен соответствующими полномочиями; 



-место и дата заключения трудового договора. 

2.3.1.Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

-  трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, 

специальности с указанием квалификации). 

– дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, также срок 

его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного 

трудового договора в соответствии с нормативными правовыми актами; 

-      условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) 

работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

-     режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от 

общих правил, действующих у данного работодателя); 

-    гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если 

работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий 

труда на рабочем месте; 

2.3.2. Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения 

и (или) условия, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным 

или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) 

условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового 

договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо 

отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются 

неотъемлемой частью трудового договора. 

2.3.3. 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. 

2.3.4. Согласно ст.69, ст.213 ТК РФ лица, заключающие трудовой договор, подлежат 

обязательному предварительному (периодическому) медицинскому осмотру. Работники ООО «МЦ 

«САЛЮТЕМ» проходят указанные медицинские осмотры (обследования), как лица 

декретированных профессий и, при наличии профессиональной вредности,  как лица, связанные с 

вредными и опасными производственными факторами в целях определения состояния здоровья 

работников, охраны здоровья населения, предупреждения возникновения и распространения 

заболеваний. 

 Вредные и (или) опасные производственные факторы и работы, при выполнении которых 

проводятся предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и порядок их 

проведения определяется нормативными правовыми актами (в соответствии с приказом МЗ и СР 

РФ от 12.04.2011 г. № 302н). 

2.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом генерального директора 

ООО «МЦ «САЛЮТЕМ». С приказом работник должен быть ознакомлен под роспись.  По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом оформленную копию 

указанного приказа. 

2.5. Днем прекращения трудового договора считается последний день работы, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

действующим законодательством сохранялось место работы. 

2.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть  статьи, пункт 

статьи трудового кодекса РФ или иного федерального закона.    

2.7. Увольнение сотрудников производится: 

      2.7.1. по инициативе работника: 

- по собственному желанию (ст. 77 п. 3 ТК РФ). Работник имеет право расторгнуть трудовой 

договор, предупредив об этом работодателя   в письменной форме за четырнадцать календарных 

дней. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 



В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 

желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

соглашения или трудового договора,  работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашён в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ не может быть отказано в заключении трудового договора. 

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

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут 

и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается (ст. 80 ТК 

РФ); 

2.7.2. по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ) по причине: 

- сокращения численности или штата работников организации; 

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание; 
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

- прогула, то есть отсутствия 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); 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

-представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового 

договора. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 

отпуске. 

2.7.3.  Трудовой договор может быть в любое время расторгнут: 

- по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ); 

- по обстоятельствам, не зависящих от воли сторон (ст. 83 ТК РФ). 

Во всех случаях днём увольнения работника является последний день его работы. В день 

увольнения администрация ООО «МЦ «САЛЮТЕМ» обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним расчёт. 
 

3. Основные права и обязанности 

3.1.Основные права и обязанности работников. 

Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 

-  своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке 

условий труда; 



- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном  

Трудовым кодексом и др. федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка ООО «МЦ «САЛЮТЕМ»; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственно руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя 

(ст. 21 ТК РФ). 

3.2. Основные права и обязанности работодателя: 

Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения  правил внутреннего трудового 

распорядка ООО «МЦ «САЛЮТЕМ»; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих  интересов и 

вступать в них. 

Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты,  соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу в соответствии с трудовым договором; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда; 

- обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечить работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные Трудовым Кодексом, Положением об оплате труда аботников ООО «МЦ 

«САЛЮТЕМ», трудовыми договорами; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения трудового договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

– знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 



- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами формах; 

- обеспечить бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

-возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями и трудовыми договорами (ст. 22 ТК РФ). 

Отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; (ст. 76 ТК РФ). 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами. 

         В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 

осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой. 
 

4. Рабочее время и его использование 

4.1. График работы ООО «МЦ «САЛЮТЕМ» устанавливается с понедельника по воскресенье с 

8.00 до 20.00. Характер работы  сменный, в соответствии с графиком учёта рабочего времени и 

определяется  режимом работы ООО «МЦ «САЛЮТЕМ». График сменности утверждается 

генеральным директором   и доводится до сведения работника не позднее, чем за 1 месяц до 

введения его в действие. 

4.2. Работники лечебно-диагностических служб ООО «МЦ «САЛЮТЕМ» работают в 

соответствии с графиком рабочего времени и на основании  режима работы ООО «МЦ 

«САЛЮТЕМ». 

4.3. Рабочее время работников медицинского центра установлено в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ (ст. 350). Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 

часов в неделю.    Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

устанавливаются по соглашению между работником и работодателем. 
4.4. При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 

4.5. В случае неявки на работу по болезни или другим причинам, работники обязаны поставить 

в известность руководителя не позднее начала рабочего дня неявки. 

4.6. При выходе на работу после болезни, отпуска и т. д. работники обязаны поставить в 

известность руководителя. 

5. Время отдыха 

5.1.Перерывы для отдыха и питания: 

- в течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время 

не включается. 

- время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются 

правилами внутреннего трудового распорядка ООО «МЦ «САЛЮТЕМ»; 

-на работах, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и 

питания невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приёма 



пищи в рабочее время в специально выделенном помещении, соответствующим санитарным 

нормам; 

 5.2.Выходные дни: 

- всем работниками предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 

пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при 

шестидневной рабочей неделе – один выходной день. 

 5.3.Не рабочие праздничные дни определяются Постановлениями Правительства РФ. При 

совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

        В целях рационального использования работниками выходных и не рабочих праздничных 

дней Правительство РФ вправе переносить выходные дни на другие дни (ст. 112 ТК РФ). 

 

6. Отпуска 

6.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

6.2. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. 
6.3. По соглашению между работниками и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 
6.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 
 

7. Поощрение за труд 

7.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в оказании медицинской 

помощи, повышению производительности труда, продолжительную и безупречную работу, 

новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие вознаграждения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

– награждение Почётной грамотой; 

– представление к званию лучшего по профессии. 

Поощрение приказом доводится до сведения всего коллектива и заносится в трудовую книжку 

работника. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены 

к государственным наградам. 
 

8. Дисциплинарные взыскания 

8.1.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение и ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника по причинам, дающим 

основание для утраты доверия, либо совершение работником аморального поступка по месту 

работы в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

8.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

8.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника в течение двух рабочих 

дней дать указанное объяснение, составляется соответствующий акт. 

8.5. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 



8.6. 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 учёт мнения представительного органа работников. 

8.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.9. Приказ (распоряжение) работодателя  о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

8.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 

инспекции по труду или органа по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарное 

взыскание. 

8.12.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 работника. 

 

9.  Права и обязанности работодателя по подготовке и дополнительному профессиональному 

образованию работников 
9.1. Необходимость подготовки работников (профессиональное образование и 

профессиональное обучение) и дополнительного профессионального образования для 

собственных нужд определяет работодатель. 

9.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, работодатель обязан проводить профессиональное обучение или 

дополнительное профессиональное образование работников, если это является условием 

выполнения работниками определенных видов деятельности. 

9.3. Работникам, проходящим подготовку, работодатель должен создавать необходимые условия 

для совмещения работы с получением образования, предоставлять гарантии, установленные 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором. 

9.4. Заключая соглашение об обучении за счет средств работодателя, работник добровольно 

принимает на себя обязанность отработать не менее определенного срока у работодателя, 

оплатившего обучение, а в случае увольнения без уважительных причин до истечения данного 

срока - возместить работодателю затраты, понесенные на его обучение, при их исчислении по 

общему правилу пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения 

времени. Такое правовое регулирование направлено на обеспечение баланса прав и интересов 

работника и работодателя, способствует повышению профессионального уровня данного 

работника и приобретению им дополнительных преимуществ на рынке труда, а также имеет целью 

компенсировать работодателю затраты по обучению работника, досрочно прекратившего трудовые 

отношения с данным работодателем без уважительных причин. 

     С «Правилами внутреннего трудового распорядка»  ООО «МЦ «САЛЮТЕМ» знакомятся все 

работники под роспись. 

 


