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	Республика  Башкортостан
совет сельского поселения

горьковский  сельсовет муниципального района Кушнаренковский район

452246, с.Иликово, ул.Коминтерна ,20
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     Беренсе  сакырылышы                                             тридцатое   заседание

     Утызынсы  ултырышы                                             первого  созыва                            

                КАРАР                                                                         РЕШЕНИЕ
      "01"    март     2010 й.                     № 218          "01"     марта   2010 г.

Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения Горьковский сельсовет

              Заслушав информацию  главы администрации  сельского поселения  Горьковский сельсовет  Галяутдинова Т.Т., Совет сельского поселения Горьковский  сельсовет  решил:

1. Утвердить  правила внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения Горьковский сельсовет  муниципального района Кушнаренковский  район РБ.

Глава сельского поселения                                               Т.Галяутдинов

                                                                                     Утверждено

                                                                         Решением Совета СП

                                                                         Горьковский сельсовет  МР

                                                                         Кушнаренковский район РБ

                                                                         от  «01 » марта 2010 г. № 218

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка администрации

сельского поселения  Горьковский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан


1. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации в администрации сельского поселения Горьковский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан устанавливается 40 – часовая рабочая неделя.


Рабочий день начинается в 8-00 часов, заканчивается в 17-00 часов. Выходными днями являются суббота и воскресенье.


2. В случае служебной необходимости график рабочего времени по взаимному согласованию  сторон  у отдельных работников может меняться.


Исходя из служебной необходимости в соответствии с  трудовым законодательством, работник администрации сельского поселения муниципального района Кушнаренковский район по указанию руководителя выполняет дополнительную работу, в том числе сверхурочную, либо в выходные и нерабочие праздничные дни.


3. Табель учета рабочего времени работников  аппарата ведет специалист администрации сельского поселения. 


4. Выход на работу в выходные и нерабочие праздничные дни в здание администрации сельского поселения  осуществляется по письменному согласию работников и изданием соответствующего распорядительного документа руководителя.


5. Работники администрации сельского поселения  обязаны соблюдать установленные требования пользования персональными компьютерами и  имуществом.


6. Установленные в кабинетах администрации сельского поселения телефоны должны использоваться только для служебных разговоров, при этом работник должен знать, что деловой разговор должен быть кратким, лаконичным, содержательным.


Междугородные переговоры разрешается вести только в служебных целях. Междугородные переговоры в неслужебных целях подлежат возмещению работниками.    


7. Работникам администрации сельского поселения запрещается:


- приглашать без служебной необходимости посторонних лиц в помещения администрации;


- хранить продукты питания, личные вещи, ценности, осуществлять прием пищи, распивать спиртные напитки на рабочем месте;


- включать на полную мощность радио, громко разговаривать и т.п.;


-  вести в присутствии посетителей разговоры на личные и неслужебные темы;


- пользоваться  бытовыми электронагревательными приборами.


8. Работник администрации сельского поселения обязан:


- соблюдать нормы служебной, профессиональной и деловой этики;


- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и представителями организаций;


-  проявлять терпимость и уважение к традициям народов России, способствовать межнациональному согласию;


- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету администрации, должностных лиц органов местного самоуправления;


- не использовать свое служебное положение для оказания влияния на деятельность органов, должностных лиц и граждан при решении вопросов, лично его касающихся;


- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности государственных и муниципальных органов, их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности.


9. При выполнении должностных обязанностей, решении служебных вопросов вне рабочего места, связанных с выездами, работник администрации сельского поселения обязан согласовать выезд с   руководителем.     


10. Работник администрации сельского поселения  обязан соблюдать установленный трудовой распорядок, правила техники безопасности, пожарной безопасности, проходить в установленном порядке, проводимые в администрации инструктажи.

