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ПРИКАЗ

КОМИТЕТА ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ ЗАГС
	от 02.11.2012 № 81
г. Иваново


	Об утверждении  Правил внутреннего трудового распорядка

комитета Ивановской области ЗАГС


	В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации
 п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка комитета Ивановской области ЗАГС (прилагается).

2. Настоящий приказ вступает в силу через 10 дней после дня его официального опубликования.




	Председатель комитета ЗАГС 
	З.Х. Мамедова


	Приложение

к приказу комитета 

Ивановской области ЗАГС

от 02.11.2012 № 81
Правила 
внутреннего трудового распорядка 
комитета Ивановской области ЗАГС

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка комитета Ивановской области ЗАГС (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс) и регламентируют порядок приема и увольнения работников комитета Ивановской области ЗАГС, занимающих должности, не отнесенные к должностям государственной гражданской службы Ивановской области (далее - Работников), права, обязанности, ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, сроки выплаты заработной платы, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в комитете ЗАГС.

1.2. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности труда.

2. Основные права и обязанности Работника

2.1. Работник имеет право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены  Трудовым кодексом;

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7) повышение своей квалификации;

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты трудовых прав, и законных интересов;

9) участие в управлении организацией в  формах, предусмотренных Трудовым кодексом и коллективным договором;

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;

13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.2. Работник обязан:

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

2) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

3) соблюдать трудовую дисциплину;

4) выполнять установленные нормы труда;

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

6) бережно относиться к имуществу комитета ЗАГС и других Работников;

7) незамедлительно сообщить Работодателю – председателю комитета Ивановской области ЗАГС (далее - Работодатель) либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя.

3. Основные права и обязанности Работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

5) привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

6) принимать правовые  акты.
3.2. Работодатель обязан:

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

4) обеспечивать Работников оборудованием, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

5) обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;

6) выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату;

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом;

8) предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;

9) знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

10) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности;

11) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

12) создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении организацией в формах, предусмотренных Трудовым кодексом и коллективным договором;

13) обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

14) осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами;

15) возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
4. Порядок приема и увольнения

4.1. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на основании трудового договора, заключаемого в соответствии с Трудовым кодексом.

4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:

 документ, удостоверяющий личность;

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
медицинскую справку установленного образца - при приёме на работу лиц, не достигших возраста восемнадцати лет, а также на работу, непосредственно связанную с движением транспортных средств.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

4.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
4.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, коллективным договором.
4.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе.

4.6. Прием на работу оформляется распоряжением Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.

4.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испытания. В случае, когда Работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей обособленных структурных подразделений Комитета - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

4.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом.

4.9. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу.

4.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.

4.11. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника.

4.12. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

4.13. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить работу. 
4.14. Трудовой договор может быть расторгнут Работодателем в случаях:

1) ликвидации комитета ЗАГС;

2) сокращения численности или штата работников комитета ЗАГС;

3) несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

4) неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

5) однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей:

-
 прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его  продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

- появления Работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной,  служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого Работника;

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения Работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя;

6) 
представления Работником Работодателю подложных документов при заключении трудового договора;

7) 
в других случаях, установленных Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

4.15. Не допускается увольнение Работника по инициативе Работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

4.16. Расторжение (прекращение) трудового договора оформляется распоряжением Работодателя. С распоряжением Работодателя о расторжении (прекращении) трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда распоряжение о расторжении (прекращении) трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на распоряжении производится соответствующая запись.

4.17. Днем расторжения (прекращения) трудового договора во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

4.18. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в порядке, предусмотренном статьей 140 Трудового кодекса. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

5. Рабочее время

5.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

5.2. Для Работников устанавливается 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в неделю. Общим выходным днем является воскресенье, второй выходной день (суббота либо понедельник) устанавливается соглашением между Работодателем и Работником.
Норма служебного времени в календарном году исчисляется в соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 13.08.2009 № 588н «Об утверждении Порядка исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю». 
5.3. Для Работников отдела правового обеспечения и методической работы, отдела бухгалтерского учета, отдела статистического учета, обработки и хранения документов, отдела по городу Иванову и Ивановскому району, отдела обеспечения деятельности устанавливается начало рабочего дня - 9 часов 00 минут; окончание рабочего дня - понедельник – четверг - 18 часов 00 минут, пятница - 16 часов 45 минут; перерыв для отдыха и питания - с 13 часов 00 минут до 13 часов 45 минут. Для Работников иных  подразделений комитета ЗАГС устанавливается начало рабочего дня - 8 часов 00 минут; окончание рабочего дня - 17 часов 00 минут; перерыв для отдыха и питания - с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
Соглашением между Работодателем и Работником может быть предусмотрено иное время начала, окончания рабочего дня, а также перерыва для отдыха и питания. 
5.4. Для Работников, работающих на условиях совместительства, продолжительность рабочего времени не превышает четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. В течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.
5.5. Нерабочие праздничные дни устанавливаются Трудовым кодексом. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

В соответствии с Трудовым кодексом при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного служебный день, если иное не предусмотрено решением Правительства Российской Федерации. 
5.6. Работники обязаны информировать своего непосредственного руководителя о своем отсутствии на рабочем месте в рабочее время (за исключением перерыва для отдыха и питания), причинах и предполагаемом времени отсутствия.

Рабочим местом Работников является определенное трудовым договором организационно-технически обустроенное место, в котором Работник должен находиться, или место, в которое ему необходимо прибыть в связи с исполнением обязанностей и которое прямо или косвенно находится под контролем председателя комитета ЗАГС.

5.7. Ведение учета служебного времени осуществляется в соответствии с унифицированной формой табеля учета использования рабочего времени и расчета заработной платы в отношении Работников структурных подразделений комитета ЗАГС руководителями этих подразделений либо иным должностным лицом, уполномоченным председателем комитета ЗАГС.
5.8. Изменение начала и окончания рабочего дня Работника, установление Работнику неполного рабочего дня и неполной рабочей недели, а также иных условий режима рабочего времени и времени отдыха, отличающихся от условий, установленных настоящими Правилами, осуществляется на основании соглашения между Работодателем и Работником. Оплата труда при неполном рабочем времени, установленном по соглашению сторон трудового договора, производится пропорционально отработанному Работником времени.

5.9. Исполнение должностных обязанностей Работником в выходные и нерабочие праздничные дни осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных Трудовым Кодексом.

5.10. Ненормированный рабочий день устанавливается для отдельных Работников, предусмотренных Перечнем должностей работников, при назначении на которые устанавливается ненормированный рабочий день (далее – Перечень) (прилагается). Условие о ненормированном рабочем дне считается установленным Работнику в случае замещения им предусмотренной Перечнем должности и включения указанного условия в трудовой договор.

5.11. Работники во избежание несчастных случаев в рабочее время должны соблюдать осторожность и быть внимательными при передвижении в служебных помещениях, зданиях и по территориям, прилегающим к зданиям.
В помещениях, занимаемых исполнительными органами государственной власти, Работникам запрещается курение табака, за исключением курения табака в специально отведённых местах для курения табака.

6. Время отдыха

6.1. Право на отдых реализуется предоставлением Работнику свободного от исполнения должностных обязанностей времени вне пределов установленной Трудовым кодексом нормальной продолжительности рабочего времени, которое он может использовать по своему усмотрению. 
6.2. К видам времени отдыха относятся перерыв для отдыха и питания в течение рабочего дня, ежедневный отдых, выходные и нерабочие праздничные дни, ежегодные оплачиваемый основной и дополнительные отпуска.

6.3. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением занимаемой должности и заработной платы.

6.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск Работника состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Работникам в соответствии с настоящими Правилами предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день, который предоставляется сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска и суммируется с ними.

6.5. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется Работникам, занимающим должности, предусмотренные Перечнем, в количестве 3 календарных дней.

Право на дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день возникает у Работника независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня.

В случае переноса либо неиспользования дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день, а также увольнения Работника с работы право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.

6.6. Работникам гарантируется предоставление иных дополнительных оплачиваемых отпусков в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.7. По заявлению Работника отпуск может предоставляться по частям, при этом продолжительность одной части отпуска не должна быть менее 14 календарных дней. 
6.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению решением Работодателя может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем. 

6.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется Работнику ежегодно в соответствии с графиком отпусков. Очередность предоставления Работникам ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается графиком отпусков. 
График отпусков составляется ежегодно отделом бухгалтерского учета на основании предложений руководителей структурных подразделений комитета ЗАГС, с указанием конкретной даты начала и количества дней запланированного отпуска. Предложения по графику отпусков на очередной календарный год представляются ежегодно не позднее 15 ноября текущего календарного года.

График отпусков утверждается Работодателем не позднее чем за 2 недели до наступления очередного календарного года и доводится до сведения каждого Работника под подпись.

6.10. Продление и перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска Работника осуществляются в соответствии с Трудовым кодексом. В случаях необходимости перенесения отпуска заявление Работника представляется Работодателю не позднее, чем за две недели до начала отпуска Работника, установленного графиком отпусков.

6.11. Отзыв Работника из ежегодного оплачиваемого отпуска может осуществляться только с его письменного согласия и на основании соответствующего распоряжения Работодателя. Не использованная в связи с отзывом часть отпуска предоставляется по выбору Работника в удобное для него время в период текущего рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий год.

6.12.Запрещается непредоставление отпуска в течение двух лет подряд.

6.13. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

7. Порядок и сроки выплаты заработной платы

7.1. Заработная плата (оплата труда Работника) – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации Работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).

Месячная заработная плата Работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего трудовые обязанности, не может быть ниже минимального размера оплаты труда.

Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально отработанному времени на условиях, определенных трудовым договором.

7.2. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующей в комитете ЗАГС системой оплаты труда.

7.3. Выплата заработной платы производится Работникам 2 раза в месяц - 1 и 16 числа каждого месяца.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Заработная плата за декабрь текущего года выплачивается в день, согласованный с Управлением Федерального казначейства по Ивановской области, но не позднее 31 декабря текущего года.
7.4. Выплата начисленных сумм Работникам за период ежегодного оплачиваемого отпуска производится не позднее чем за три дня до начала указанного отпуска.

7.5. Выплата единовременного поощрения Работнику при объявлении благодарности, к юбилейным датам и праздничным дням производится накануне указанных событий.

7.6. При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать в письменной форме каждого Работника:

о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

о размерах иных сумм, начисленных Работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику;

о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

8. Дисциплина труда

8.1. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, нормативными правовыми актами комитета ЗАГС, трудовым договором.

8.2. Работодатель поощряет Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, принимает решение о  премировании). Положение о материальном стимулировании Работников утверждается приказом Работодателя.
8.3. 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.


	Приложение 

к Правилам внутреннего 
трудового распорядка комитета 
Ивановской области ЗАГС
Перечень должностей в комитете Ивановской области ЗАГС, 

при замещении которых Работникам 

устанавливается ненормированный рабочий день

Заведующий отделом обеспечения деятельности

Водитель автомобиля




