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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»
АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА
РАСПОРЯЖЕНИЕ
[bookmark: Дата]04.07.2016                                               № 102                                   г. Белая Калитва

[bookmark: Наименование]Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Белокалитвинского района 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом Ростовской области от 09 октября 2007 года №786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», в целях обеспечения высокоэффективного труда, укрепления трудовой и исполнительской дисциплины, совершенствования организации труда и рационального использования рабочего времени и времени отдыха в Администрации Белокалитвинского района: 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Белокалитвинского района. 
2. Начальнику общего отдела Администрации Белокалитвинского района (Котляровой Л.Е.) довести указанные Правила внутреннего трудового распорядка под роспись до сведения всех сотрудников Администрации Белокалитвинского района. 
3. Руководителям структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Белокалитвинского района обеспечить соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, утвержденных настоящим распоряжением.
4. Настоящее распоряжение подлежит размещению на официальном сайте Администрации Белокалитвинского района.
5. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего делами Администрации Белокалитвинского района Л.Г. Василенко.


Глава района							         О.А. Мельникова

Верно:
Управляющий делами							Л.Г. Василенко

Начальник юридического отдела					С.Ю. Лукьянов
___06.2016

Проект вносит:
Главный специалист общего отдела				Г.А. Рубанова

	
	Приложение 
к распоряжению
Администрации
Белокалитвинского района
от 04.07.2016 № 102



6. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Белокалитвинского района 
7.  
8. 1. Общие положения
9. 1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
10. 1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный нормативный акт Администрации Белокалитвинского района, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом                                 от 09 октября 2007 года № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Уставом и нормативными правовыми актами Администрации Белокалитвинского района, Собрания депутатов Белокалитвинского района, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации Белокалитвинского района. 
11. 1.3. К категории работников Администрации Белокалитвинского района относятся: 
12. - муниципальные служащие; 
13. - работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности Администрации Белокалитвинского района; 
14. - обслуживающий персонал. 
15. 1.4. Нанимателем для работника является Администрация Белокалитвинского района, от имени которого полномочия нанимателя осуществляет Глава Белокалитвинского района (работодатель). 
16. 1.5. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 
17. 1.6. Исполнение требований, определенных настоящими Правилами, является обязательным для всех работников Администрации. 
18. 1.7. Во всех остальных случаях, не предусмотренных данными Правилами, работники и Глава Белокалитвинского района руководствуются нормами трудового законодательства, локальными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и трудовыми договорами. 

19. 
20. 
21. 2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
22. 2.1.Прием на работу, оформление переводов и увольнение осуществляются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Назначение работника на должность оформляется распоряжением Администрации Белокалитвинского района.
23. 2.2. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». Назначение гражданина на должность муниципальной службы оформляется распоряжением Администрации Белокалитвинского района.
24.  2.3. При замещении должности муниципальной службы в Администрации Белокалитвинского района заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы. 
2.4. В соответствии со статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
паспорт;
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
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;
страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации.
В дополнении к вышеперечисленному перечню документов, при поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:
собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации;
заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
25. Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке. 
26. 2.5. В случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу. 
27. 2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись:
28. - с условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;  
29. - с должностной инструкцией, настоящими Правилами и иными локальными правовыми актами, действующими в Администрации Белокалитвинского района и относящимися к трудовым функциям работника; 
30. - проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.
31. При поступлении гражданина на муниципальную службу, работодатель обязан в дополнение к вышеперечисленным документам, ознакомить его с иными локальными правовыми актами, действующими в Администрации Белокалитвинского района и относящимися к трудовым функциям гражданина; ознакомить гражданина с ограничениями и запретами, связанными с муниципальной службой. 
32. Для оказания практической помощи муниципальным служащим, работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, в приобретении  профессиональных знаний, способствующих качественному исполнению должностных обязанностей, в Администрации Белокалитвинского района организовано наставничество в соответствии с Положением об организации наставничества в Администрации Белокалитвинского района, утвержденного распоряжением Администрации Белокалитвинского района от 20.02.2015 № 23. 
33. 2.7. При заключении трудового договора может быть предусмотрено условие об испытании работника продолжительностью от трех до шести месяцев в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
34. 2.8. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 
35. 2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. 
36. 2.10. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (за исключением случая ликвидации либо прекращения деятельности работодателя). 
37. 2.11. Граждане, принятые на муниципальную службу, после увольнения с муниципальной службы в течение двух лет обязаны при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы. 

38. 3. Основные права и  обязанности работника
3.1. В соответствии со статьей 22 Трудового кодекса Российской Федерации работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
- подготовку и дополнительное профессиональное образование;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу Администрации Белокалитвинского района и других работников;
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Администрации Белокалитвинского района.
Муниципальный служащий имеет права, предусмотренные статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьями 6 – 11 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.
 3.2. Муниципальный служащий обязан исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в том числе соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования, не нарушать запреты, которые установлены федеральным законодательством.
 3.3. Работник не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению работника, неправомерным, работник должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме работник обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения работник и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1. 4. Рабочее время и режим работы
2. 4.1. Рабочее время регулируется в соответствии с трудовым законодательством. Нормативная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 
3. 4.2. Время начала и окончания работы, продолжительность перерыва для отдыха и питания: продолжительность рабочей недели - пятидневная с двумя выходными днями; выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - суббота, воскресенье; в понедельник, вторник, среду, четверг начало работы в 09:00 часов, окончание - в 18:00; пятницу начало работы в 09.00 часов, окончание – в 17.00 часов; перерыв в течение рабочего дня - 48 мин.; продолжительность рабочего дня накануне нерабочих праздничных дней уменьшается на один час. 
4. 4.3. Для муниципальных служащих устанавливается ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым муниципальные служащие могут по распоряжению Администрации Белокалитвинского района при необходимости привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 
5. 
6. 5. Время отдыха
7. 5.1. В течение рабочего дня установлен перерыв продолжительностью 48 минут, который в рабочее время не включается, с 13-00 часов до 13-48 часов. Всем работникам предоставлены выходные дни - суббота и воскресенье. 
8. 5.2. В соответствии с постановлением Администрации Белокалитвинского района, в выходные и праздничные дни организуется дежурство по Администрации Белокалитвинского района.  Ответственный дежурный назначается из числа муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы высшей, главной и ведущей группы должностей Администрации Белокалитвинского района. 
9. 
10. 6. Отпуск
6.1. Работнику предоставляется ежегодный отпуск в порядке, установленном трудовым законодательством.
7. 6.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью 30 календарных дней. 
8. 6.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.
Ежегодный оплачиваемый отпуск работникам, осуществляющим техническое обеспечение деятельности и обслуживающему персоналу, представляется продолжительностью 28 календарных дней. 
6.4. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет исчисляются из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней для муниципальных служащих замещающих младшие, старшие и ведущие группы должностей, а для главных и высших групп должностей – не более 15 календарных дней;
Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за ненормированный рабочий день предоставляются в количестве 03 календарных дней для муниципальных служащих замещающих младшие, старшие и ведущие группы должностей, а для главных и высших групп должностей – 05 календарных дней. 
Водителям легковых автомобилей предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день в количестве 03 календарных дней.
9. 6.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым распоряжением Администрации Белокалитвинского района. График отпусков составляется ежегодно в срок не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть уведомлен не позднее, чем за две недели до начала отпуска. 
10. 6.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска не может быть менее 14 календарных дней. 
11. 6.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Администрации Белокалитвинского района. 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 может 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 в Администрации Белокалитвинского района. 
12. 6.8. Отзыв работника из отпуска допускается в исключительных случаях и только с согласия работника. 
6.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый Главой Белокалитвинского района, с учетом пожеланий работника, в случаях:
временной нетрудоспособности работника;
исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска должностных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;
в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.
Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то Глава Белокалитвинского района по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.
В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Администрации Белокалитвинского района, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
Работник должен написать заявление о перенесении отпуска с указанием причины, количества дней, даты начала и окончания отпуска. К данному заявлению необходимо приложить документы, на основании которых отпуск должен быть перенесен. Это может быть, например, листок нетрудоспособности или документ, подтверждающий исполнение должностных обязанностей во время отпуска.
13. 6.10. Работнику предоставляется отпуск без сохранения заработной платы в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней. 
14. 
7. Поощрения Главы Белокалитвинского района
7.1. Поощрение работников Администрации Белокалитвинского района производится за личный вклад в социально-экономическое развитие Белокалитвинского района и 	выдающиеся трудовые достижения, получившие признание в районе. 
С этой целью создана система поощрения Главой Белокалитвинского района:
7.1.1.	Почетная грамота Главы Белокалитвинского района;
7.1.2.	Благодарность Главы Белокалитвинского района;
7.1.3.	Благодарственное письмо Администрации Белокалитвинского района.
7.2. Представление к поощрению почетной грамотой и благодарностью Главы Белокалитвинского района, благодарственным письмом Администрации Белокалитвинского района производится в соответствии с Положением о видах поощрений Главы Белокалитвинского района.
По случаю юбилейных, знаменательных дат, профессиональных праздников и иных событий работникам могут вручаться ценные подарки, денежные премии.
7.3. Ходатайство о поощрении на имя Главы Белокалитвинского района, согласованное с заместителем главы Администрации Белокалитвинского района, курирующим данное направление, должно быть представлено управляющему делами Администрации Белокалитвинского района не менее чем за 30 дней.
Основанием для подготовки проекта акта о поощрении является поручение Главы Белокалитвинского района.
Сумму средств для поощрения денежной премией и ценным подарком определяет Глава Белокалитвинского района персонально каждому награждаемому.
Поощрение приветственным адресом является моральной формой поощрения и не предусматривает денежного вознаграждения.
7.4. При положительном решении вопроса о поощрении поручение Главы Белокалитвинского района передается общему отделу для подготовки проекта постановления о награждении почетной грамотой, благодарностью, благодарственным письмом.
7.5. Подготовка текстов приветственных адресов, благодарственных писем возлагается на структурное подразделение или орган Администрации Белокалитвинского района, внесший предложение о поощрении.
7.6. Приобретение ценных подарков, папок для приветственных адресов, бланков почетных грамот, благодарностей и благодарственных писем возлагается на общий отдел Администрации Белокалитвинского района в пределах сумм, выделенных на эти цели.
7.7. Вручение поощрений производит Глава Белокалитвинского района или по его поручению другие должностные лица.

8. Дисциплинарная ответственность
8.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
8.2. Работник, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение работника от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением Администрации Белокалитвинского района.
8.3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.
8.4.Неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня, считается прогулом. Работодатель может уволить работника, допустившего прогул. 
8.5. Муниципальный служащий за совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, административную и дисциплинарную ответственность, предусмотренную Уголовным Кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
8.6. Дисциплинарные взыскания налагаются распоряжением Администрации Белокалитвинского района по решению Главы Белокалитвинского района. До применения дисциплинарного взыскания необходимо затребовать от работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
8.7. Глава Белокалитвинского района имеет право снять с работника дисциплинарное взыскание по собственной инициативе, просьбе самого работника и ходатайству непосредственного руководителя. 

15. 9. Трудовая дисциплина
9.1. Работники, независимо от замещаемой должности, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, служебную этику. Не разглашать сведения, составляющие государственную и коммерческую тайны. 
9.2. Работники обязаны соблюдать трудовой распорядок, режим рабочего времени.
9.3. Запрещается: 
- уносить с места работы имущество, предметы, документы, принадлежащие Администрации района, без получения на то соответствующего разрешения; 
- в рабочее время заниматься делами, не относящимися к служебным обязанностям работника. 
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10. Техника безопасности и охрана труда
10.1. Работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и охране труда, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами. 
10.2. Работник обязан содержать в исправном состоянии выделенную ему технику для выполнения работы и обеспечивать соответствующий уход за ней. О любой неполадке работник обязан немедленно сообщать своему непосредственному руководителю. Работник обязан использовать выделенное ему оборудование по назначению. Запрещается его использовать в личных целях. 
10.3. Работник обязан сообщать непосредственному руководителю о любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни и здоровью. 
Запрещается:
 - курить на рабочих местах и там, где в соответствии с требованиями техники безопасности установлен такой запрет; 
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить или находиться в Администрации района в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 
10.4. В соответствии со статьей 212 Трудового кодекса Российской Федерации работодатель обеспечивает обслуживающий персонал средствами индивидуальной защиты (одежда, обувь и другие средства), смывающими и обезвреживающими средствами, в соответствии с требованиями охраны труда. Работникам по окончании работы выносить средства индивидуальной защиты за пределы Администрации Белокалитвинского района запрещается.
10.5. В целях предупреждения несчастных случаев должны строго выполняться общие и специальные предписания. 

11. Оплата труда
11.1. Оплата труда муниципальных служащих производится в соответствии с решением Собрания депутатов Белокалитвинского района от 28.04.2011 № 69 «Об оплате труда муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальный должности в органах местного самоуправления Белокалитвинского района». 
11.2. Оплата труда работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Белокалитвинского района производится в соответствии с решением Собрания депутатов Белокалитвинского района от 25.12.2008 № 355 «Об утверждении Положения об оплате труда работников, осуществляющих техническое обеспечение органов местного самоуправления Белокалитвинского района», постановлением Главы Белокалитвинского района от 26.12.2008 № 1196 «Об утверждении Положения об оплате труда работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации Белокалитвинского района».
11.3. Оплата труда обслуживающего персонала органов местного самоуправления Белокалитвинского района производится в соответствии с решением Собрания депутатов Белокалитвинского района от 27.11.2008 № 349 «Об утверждении Положения об оплате труда обслуживающего персонала органов местного самоуправления Белокалитвинского района», постановлением Главы Белокалитвинского района от 19.12.2008 № 1156 «Об утверждении Положения об оплате труда обслуживающего персонала Администрации Белокалитвинского района.
11.4. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях). 
 11.5. Заработная плата выплачивается 2 раза в месяц в сроки:
- за первую половину месяца 20 числа текущего месяца;
- за вторую половину месяца 05 числа следующего месяца.
Заработная плата выплачивается путем перечисления денежных средств на лицевой счет работника, открытый в кредитной организации. 

12. Требования к внешнему виду
12.1.Работники должны выглядеть опрятно, иметь аккуратный вид и обязаны придерживаться делового стиля в одежде. 
12.2. Одежда должна показывать положительные признаки работника (муниципального служащего): аккуратность, адекватность внешней среде. 

13. Заключительные положения
13.1. При поступлении на работу в Администрацию Белокалитвинского района, ведущий специалист по кадровой работе общего отдела Администрации Белокалитвинского района обязан ознакомить под роспись работника с настоящими Правилами до заключения трудового договора. 
13.2. Нарушение настоящих Правил является нарушением трудовой дисциплины и влечёт за собой применение в отношении виновных мер дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством. 
13.3. Настоящие Правила являются для работника и работодателя обязательными для исполнения и составляют неотъемлемую часть условий трудового договора. 
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