
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ                                         

           Администрация                                                                                

      сельского поселения                                                    

            СПАССКОЕ                                                             

     муниципальный район                                                  

           Приволжский                                                            

      Самарской области                                                     

     445556, с. Спасское                                                                                                                             Приволжского р-на, Самарской обл.                                         

          ул. Галактионовская, 51 

         тел.8(84647) 9-22-78 

        ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

      от 27.11.2025 г.   №  79
Об утверждении Правил внутреннего трудового

распорядка администрации сельского поселения
Спасское муниципального района Приволжский Самарской области                                         для несовершеннолетних сотрудников
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 20 марта 2025 года N 33-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти", Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Уставом сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области 
постановляет:

1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области для несовершеннолетних сотрудников.
.

2. Отделу организационно-контрольной и кадровой работы ознакомить несовершеннолетних сотрудников администрации сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области для несовершеннолетних сотрудников. 

3.  Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

4. Обеспечить размещение настоящего Постановления в информационном бюллетене «Вестник сельского поселения Спасское» и на официальном сайте администрации сельского поселения Спасское  в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

Глава Сельского поселения Спасское

муниципального района Приволжский

Самарской области                                                                                       А.В. Кожин 

Приложение

к постановлению 

администрации сельского поселения Спасское 

муниципального района Приволжский Самарской области  

от 27.11.2025 года № 79
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

Администрации сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области  для несовершеннолетних сотрудников
1. Общие положения

Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда.

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области для несовершеннолетних сотрудников (далее Правила) направлены на обеспечение рациональной организации труда, повышение его эффективности, упорядочение трудовых отношений с несовершеннолетними сотрудниками.

1.2 Настоящие Правила регламентируются ст. 190 Трудового кодекса РФ, который устанавливает, что Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников организации.

1.3 Вопросы трудовых отношений, не включенные в настоящие Правила, решаются в соответствии с законодательством о труде, ФЗ «Основы законодательства о культуре» и другими нормативными актами.

1.4 Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех несовершеннолетних сотрудников Администрации сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области. Исключения могут предусматриваться только индивидуальными трудовыми договорами для внештатных работников.  

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Прием и увольнение несовершеннолетнего сотрудника Администрации сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области   осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Перечень документов, предъявляемых при приеме на работу, соответствует требованиям, установленным статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации:

Несовершеннолетнему сотруднику для решения вопроса о трудоустройстве необходимо предъявить работодателю:

- паспорт;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- справку по форме 086/у об отсутствии медицинских противопоказаний;

- справку из учебной организации о режиме обучения;

- СНИЛС;

- ИНН.

- Помимо указанного, в связи с ограничениями на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних, в соответствии со статьей 351.1 ТК РФ для трудоустройства в такие учреждения потребуется: 

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданная 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

- иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ.

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора)  Работодатель обязан ознакомить несовершеннолетнего сотрудника с действующими в Администрации сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области,   
Правилами внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области для несовершеннолетних сотрудников
В соответствии с договором органов службы занятости и работодателем при трудоустройстве подростков заключается срочный трудовой договор в соответствии со статьей 59 ТК РФ.
Для работающих несовершеннолетних граждан статьями 92, 94 ТК РФ предусматривается сокращенное время работы.

С учетом возраста продолжительность рабочей недели для несовершеннолетних работников может быть разной.

Для работников в возрасте до 16 лет - не больше 24 часов и не больше 35 часов для работников от 16 до 18 лет.

При этом продолжительность рабочего времени несовершеннолетних граждан, работающих в свободное от учебы время в течение учебного года, не может превышать половины указанной нормы, таким образом еженедельно работа должна занимать до 12-ти и до 17,5 часов соответственно. При этом работодатель не вправе устанавливать продолжительность рабочего дня (смены) для несовершеннолетних более: 4 часов - для работников от 14 до 15 лет; 5 часов - для работников от 15 до 16 лет; 7 часов - для работников в возрасте от 16 до 18 лет.

Ограничения по продолжительности труда в течение дня (смены) для несовершеннолетних сотрудников от 15 до 16 лет составляют не более 5 часов и не больше 7 часов для несовершеннолетних в возрасте от 16 до 18 лет.

Для лиц, одновременно работающих и проходящих обучение, ежедневный труд не должен превышать 2,5 часов для занятых в возрасте от 14 до 16 лет и 4 часов в возрасте от 16 до 18 лет.

Как и в обычном трудовом договоре, заключаемом со взрослым человеком, в договоре с несовершеннолетним должны быть зафиксированы обязательные и особые условия соглашения, а также распорядок работы несовершеннолетнего работника. Так, к обязательным условиям относятся:

1. наименование контракта и описание предмета договора;

2. размеры вознаграждения за труд, устанавливаемый трудовым договором, сроки и порядок его перечисления;

3. режим рабочего времени и перерывы в работе;

4. порядок предоставления и длительность оплачиваемых отпусков;

5. специфические условия труда юноши (девушки);

6. оговоренные трудовым законодательством расширенные права несовершеннолетнего и его обязанности;

7. права и ответственность работодателя;

8. мотивы, причины, и обстоятельства, по которым трудовой договор может быть расторгнут с несовершеннолетним работником;

9. срок действия трудового контракта и его классификация по временным признакам – срочный или бессрочный;

10. паспортные данные работника и реквизиты предприятия или индивидуального предпринимателя

Оплата труда несовершеннолетних работников производится исходя из отработанного ими времени (выполненной работы).

2.3. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

2.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.5.  При приеме на работу несовершеннолетнего сотрудника и работодатель заключают трудовой договор в письменной форме, составленный в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

2.6. Трудовые договоры могут заключаться:

С согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства трудовой договор может быть заключен с подростком, достигшим возраста 14 лет, для выполнения легкого труда при условии, что:

- работа производится в свободное от учебы время;

- работа не приносит ущерба в освоении образовательной программы;

- работа не причиняет вреда здоровью.

Если подросток достиг возраста 15 лет, трудовой договор может быть заключен для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда здоровью, в одном из следующих случаев:

- получения общего образования (окончания учебного заведения);

- в свободное от учебы время при получении общего образования;

- во время каникул в период обучения в общеобразовательных учебных заведениях или средних профессиональных учебных заведениях.

2.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

2.8. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

2.9. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

2.10. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку или форму СТД-Р (если работник выбрал электронный формат ведения трудовой) и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

3. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя

3.1. Особенности регулирования труда работников в возрасте до 18 лет регламентирует глава 42 ТК РФ

В соответствии со ст. 265 ТК РФ запрещается применение труда лиц в возрасте до 18 лет:

на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (Постановление Правительства РФ от 25 февраля 2000 г. № 163);

- на подземных работах;

- на работах, выполнение которых может причинить вред их здоровью и нравственному развитию (игорный бизнес, работа в ночных кабаре и клубах, производство, перевозка и торговля спиртными напитками, табачными изделиями, наркотическими и иными токсическими препаратами, материалами эротического содержания).

Запрещается:

- переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати лет тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы (нормы предельно допустимых нагрузок для лиц моложе восемнадцати лет при подъеме и перемещении тяжестей вручную установлены постановлением Минтруда РФ от 07.04.1999 № 7);

привлечение несовершеннолетних лиц к работе:
- работа по совместительству (ч. 5 ст. 282 ТК РФ);
- на работах, выполнение которых может причинить вред их здоровью и нравственному развитию (ст.265 ТК РФ);
- работа, связанная: с выездом в служебную командировку, привлечением в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе (ст. 268 ТК РФ; ст. 348.8 КТ РФ);
- деятельность в религиозных организациях (ч. 2 ст. 342 ТК РФ);
- работы вахтовым методом (ст. 298 ТК РФ);
- деятельность, связанная с управлением и движением транспортных средств (Постановление Правительства РФ от 25 февраля 2000г. № 163).

Согласно ст. 244 ТК РФ с работниками, не достигшими 18 лет, не могут заключаться письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности.

4. Основные права, обязанности и ответственность Работника
4.1. Работник имеет право:

– на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

– обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

– 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;

– защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

– реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.

4.2. Работник обязан:

– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника;

– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;

– соблюдать настоящие Правила;

– соблюдать трудовую дисциплину;

– выполнять установленные нормы труда;

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

– бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;

- не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование Работодателя;

- не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

4.3. Ответственность работника:

- работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 
- работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

    -  полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

           - материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами.

          - работники в возрасте до восемнадцати лет несут полную материальную ответственность лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный в результате совершения преступления или административного правонарушения.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Для работающих несовершеннолетних граждан статьями 92, 94 ТК РФ предусматривается сокращенное время работы.

С учетом возраста продолжительность рабочей недели для несовершеннолетних работников может быть разной.

Для работников в возрасте до 16 лет - не больше 24 часов и не больше 35 часов для работников от 16 до 18 лет.

При этом продолжительность рабочего времени несовершеннолетних граждан, работающих в свободное от учебы время в течение учебного года, не может превышать половины указанной нормы, таким образом еженедельно работа должна занимать до 12-ти и до 17,5 часов соответственно. При этом работодатель не вправе устанавливать продолжительность рабочего дня (смены) для несовершеннолетних более: 4 часов - для работников от 14 до 15 лет; 5 часов - для работников от 15 до 16 лет; 7 часов - для работников в возрасте от 16 до 18 лет.

Ограничения по продолжительности труда в течение дня (смены) для несовершеннолетних сотрудников от 15 до 16 лет составляют не более 5 часов и не больше 7 часов для несовершеннолетних в возрасте от 16 до 18 лет.

Для лиц, одновременно работающих и проходящих обучение, ежедневный труд не должен превышать 2,5 часов для занятых в возрасте от 14 до 16 лет и 4 часов в возрасте от 16 до 18 лет.

5.2. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле учета рабочего времени.

5.3. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

5.3.1. Видами времени отдыха являются:

– перерывы в течение рабочего дня (смены);

– ежедневный (междусменный) отдых;

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

– нерабочие праздничные дни;

– отпуска.

5.3.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12:00 до 13:00 в течение рабочего дня;

2) два выходных дня - суббота, воскресенье;

3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем.

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

5.3.3. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.

5.3.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 (тридцать один) календарный день (ст.114 ТК РФ, ст.115 ТК РФ). По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.3.4.1.  Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.

6. Оплата и нормирование труда

6.1. В Администрации сельского поселения Спасское муниципального района Приволжский Самарской области  устанавливается простая повременная оплата труда с оплатой за фактически отработанное время (в часах) на основании должностных окладов. Фактически отработанное время определяется на основании данных табеля учета рабочего времени, табель учета рабочего времени ведется по каждому  работнику организации.

6.2. Выплата заработная платы:

- выплачивать зарплату работодатель должен не реже чем каждые полмесяца (ч. 6 ст. 136 ТК), при совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня, в денежной форме (рублях):

- выплаты зарплаты производится в безналичной форме, переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы (ч.3 ст.136 ТК РФ).

-  первая часть заработной платы за период с 1 по 15 число, выплачивается  «20» числа текущего месяца;

 - вторая часть заработной платы за период с 15 числа до конца месяца, выплачивается «5» числа, следующего месяца (окончательный расчет за месяц) с обязательной выдачей расчетных листков через бухгалтерию. 

6.3. Заработная плата за первую половину месяца рассчитывается с учетом отработанного времени по факту.
7. Заключительные положения

7.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ.

7.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
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