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Правила  внутреннего трудового распорядка
для несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет

МУ ММР «Социальное агентство молодежи»

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном учреждении Мышкинского муниципального района «Социальное агентство молодежи» (далее – МУ ММР «СоАМ» или работодатель).
1. Прием и увольнение работников
1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

1.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами):

- паспорт (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) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального лицевого счета);
- согласие одного из родителей (попечителя) и органа опеки и попечительства для лиц от 14 до 16 лет для выполнения в свободное от учебы время легкого труда (ст. 63 ТК РФ); 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию;
- медицинскую справку о прохождении медосмотра, допуске к работе.
Прием на работу без указанных документов не производится.
1.4. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 
1.5. Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после предварительного обязательного медицинского осмотра. 
1.6. Расторжение трудового договора с работниками в возрасте до восемнадцати лет по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) помимо соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав (ст. 269 ТК РФ). 
2. Особенности регулирования труда работников 
в возрасте до восемнадцати лет
2.1. Запрещается применение труда лиц в возрасте до восемнадцати лет на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполнение которых может причинить вред их здоровью и нравственному развитию. 
Запрещается переноска и передвижение работниками в возрасте до восемнадцати лет тяжестей, превышающих установленные для них предельные нормы. 
2.2. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни работников в возрасте до восемнадцати лет.
 2.3. Оплата труда работников в возрасте до восемнадцати лет,  работающих в свободное от учебы время, производится пропорционально отработанному времени. Заработная плата выплачивается наличными или путем перевода в кредитную организацию на лицевой счет работника не реже чем каждые полмесяца.  Выплата аванса 15 числа текущего месяца.  Выплата заработной платы в последний рабочий день.
2.4. В случае болезни несовершеннолетний работник  предоставляет  лист нетрудоспособности. В этом случае заработная плата  начисляется согласно действующему законодательству. 

2.5. В случае отсутствия  работника на рабочем месте в течение всего рабочего дня  без уважительной причины специально созданной  комиссией фиксируется в акте время отсутствия работника на рабочем месте. 
Согласно части 1 статьи 193 Трудового кодекса РФ, до применения дисциплинарного взыскания работодатель вправе затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.  В этом  случае работодатель фиксирует в табеле учёта рабочего времени прогул.

2.6. Несовершеннолетнему работнику запрещается находиться  на  рабочем месте в алкогольном, наркотическом, токсическом опьянении. В случае нарушения данного  требования, работодатель  обязан  вызвать  медицинскую помощь для составления акта медицинского осмотра. Так  же работодатель составляет акт о нахождении работника в состоянии алкогольного опьянения.
3. Основные обязанности работников.
 3.1. Работники МУ ММР «СоАМ» обязаны: 
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять распоряжения непосредственного руководителя; 
- стремиться к повышению качества выполняемой работы; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, санитарии и гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 
- бережно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и электроэнергию. 
3.2. Круг обязанностей работника по его должности определяется трудовым договором. 
4. Основные обязанности работодателя.
 МУ ММР «СоАМ» обязано: 
- соблюдать трудовое законодательство в части регулирования труда работников в возрасте до восемнадцати лет; 
- организовать труд несовершеннолетних работников, обеспечить их оборудованными рабочими местами, необходимыми принадлежностями и материалами; 
- создавать безопасные условия труда в соответствии с правилами по охране труда;
 - обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 
- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда; 
- выплачивать заработную плату в установленные сроки. 
5. Рабочее время и время отдыха
5.1. В МУ ММР «СоАМ» устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).
5.2. Для несовершеннолетних работников трудовым законодательством предусмотрена сокращенная продолжительность рабочего времени. В соответствии с частью первой ст. 92 ТК РФ для работников в возрасте до шестнадцати лет продолжительность рабочего времени не может превышать 24 часа в неделю, а в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 35 часов в неделю. Если работник является учащимся образовательного учреждения, работающим в течение учебного года в свободное от учебы время, то для такого работника указанная продолжительность рабочего времени сокращается наполовину (часть вторая ст. 92 ТК РФ), соответственно: 
( для лиц в возрасте до 16 лет - продолжительность рабочего времени не может превышать 12 часов в неделю;
 ( для лиц в возрасте от 16 до 18 лет - 17,5 часов в неделю.
 Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 
( по общему правилу для работников в возрасте от 15 до 16 лет - 5 часов, в возрасте от 16 до 18 лет - 7 часов; 
( для учащихся общеобразовательных учреждений, совмещающих в течение учебного года учебу с работой, в возрасте от 14 до 16 лет - 2,5 часа, в возрасте от 16 до 18 лет - 4 часа (часть первая ст. 94 ТК РФ). 
5.3. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим гибкого рабочего времени.

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

5.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам, не достигшим восемнадцати лет, предоставляется продолжительностью 31 календарный день в любое удобное для них время. По их желанию отпуск может быть предоставлен до истечения шести месяцев работы. Если работник реализует свое право на указанный отпуск после того, как он уже достиг 18-летнего возраста, то продолжительность отпуска определяется пропорционально отработанному времени до и после достижения 18 лет. 
5.6. Также работник, принятый на работу на месяц, имеет право на предоставление оплачиваемого отпуска из расчета два рабочих дня за месяц работы. Право на использование отпуска возникает у работника по истечении 15 календарных дней его непрерывной работы.

6. Поощрение работников
За качественное и добросовестное выполнение должностных обязанностей работники МУ ММР «СоАМ» могут быть:
 - отмечены Благодарственными письмами и Грамотами МУ ММР «СоАМ».

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. 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.

7.2. Не допускается применение дисциплинарного взыскания, если не получено письменное объяснение работника или не составлен акт при отказе работника дать письменное объяснение. 

7.3. За каждый дисциплинарный проступок применяется только одно дисциплинарное взыскание
7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт.

8. Ответственность Работника
8.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.

8.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов.
8.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя одно из названных в п. 7.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка дисциплинарных взысканий.

8.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при которых он был совершен.

8.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

8.2.4. 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. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 
8.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя в порядке, установленном в п. 7.5 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.

8.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

8.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

8.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

8.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его возместить. 
8.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:

- действия непреодолимой силы;

- нормального хозяйственного риска;

- крайней необходимости или необходимой обороны;

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

8.3.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

8.3.6. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт.

8.3.7. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

8.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной ответственности одновременно.

9. Ответственность Работодателя

Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

