I.Общие  положения.

1.Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, повышению производительности труда и эффективности общественного производства.

2.Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией муниципального образования «Красноярское сельское поселение» в пределах, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии    с его полномочиями.

II.Порядок приема  и  увольнения работников.

3.Работники администрации муниципального образования «Красноярское сельское поселение» реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в учреждении.

4.При приеме на работу администрация учреждения обязана потребовать от поступающего:

а) представления трудовой  книжки,  военный билет (если есть)

б)  предъявление паспорта в соответствии с законодательством о паспортах;

в) предъявление диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке

г) Справку о соблюдении гражданином ограничений, связанных  с замещением государственной должности РФ, государственной должности  федеральной  государственной службы.

Прием на работу оформляется  распоряжением по учреждению. В распоряжении должно быть указано наименование должности в соответствии штатного расписания и условия оплаты труда.

Фактическое допущение к работе соответствующим  должностным лицом считается заключение трудового договора.

5.При поступлении на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация муниципального образования «Красноярское сельское поселение» обязана:

а) ознакомить служащего или рабочего с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка в учреждении;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране.

6.На всех работников учреждения,  проработавших свыше 5 дней ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

7.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации муниципального образования «Красноярское сельское поселение».

8.В день увольнения администрация муниципального образования «Красноярское сельское поселение» обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Днем увольнения считается последний день работы.

III.Основные обязанности работников администрации муниципального

 образования «Красноярское сельское поселение».

9.Работники обязаны:

а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения Главы администрации муниципального образования «Красноярское сельское поселение», использовать все рабочее время для производительного труда;

б) повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять работы;

в) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране;

г) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления  в порядке, чистоте и исправном состоянии; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

д)  не оставлять посетителей в кабинете при уходе из кабинета других работников;  не оставлять открытыми двери при уходе из кабинета;  уходя с работы в конце рабочего дня закрывать форточки, окна и двери,   экономно и рационально расходовать материалы, энергию, топливо, использовать телефон;

ж) соблюдать правила служебной этики.

Круг обязанностей работников  администрации муниципального образования «Красноярское сельское поселение» определяется должностными инструкциями, утвержденными Главой администрации муниципального образования «Красноярское сельское поселение».

