ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ В МУ «Коряжемская ЦБС»

Выписка из
Правил внутреннего трудового распорядка муниципального учреждения «Коряжемская централизованная библиотечная система»

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА
2.1. Порядок приема на работу:

2.1.1. Прием на работу в учреждение производится путем заключения трудового договора в соответствии с ТК РФ.

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах. Один экземпляр трудового договора хранится у работодателя, другой – у работника.
2.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю (ст.65 ТК РФ):
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 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.
2.1.4. С учетом специфики работы в учреждении при заключении трудового договора предусматривается необходимость предъявления дополнительных документов:

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении (ст. 69, 324 ТК РФ).

2.1.5. Прием на работу в учреждение без предъявления перечисленных документов не допускается.

При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется) и регистрация работника в системе индивидуального (персонифицированного) учета оформляются работодателем.
2.1.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.1.7.
При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника под роспись с действующими в учреждении Уставом, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, должностной инструкцией, инструкциями по охране труда, правилами по пожарной безопасности, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
2.1.8.
На всех работников, проработавших в учреждении свыше пяти дней ведутся трудовые книжки, если работа для них является основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству (ст.66 ТК РФ).

