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Правила внутреннего трудового распорядка
для работников Местного отделения ДОСААФ России

Орлинского района Пермского края

настоящие Правила в соответствии с Трудовым Кодексом Российской
ФедерациИ и нормативными правовыми актами Российской Федерации
устанавливают режим труда и отдыха, способствуют организации
деятелъности по укреплению трудовой дисциплины, рацион€lлъному
использованию рабочего времени и повышению результативности
профессиональной деятельности, реryлируюТ В мо досААФ России
ОрдинсКого райОна ПерМскогО краЯ (далее по тексту - "работодатель'')
порядок приема и увольнения работника, основные права, обязанности и
ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдьrха, а
также меры пооцц)ения и взысканиrI.

1. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ ДОЛЖНОСТЬи )rвольнЕниЕ рАБотников.

1.1. ПриеМ на работУ В мО досААФ России Пермского края
производится на основ ании заключенного трудового договора.

1.2. При заключении трудового договораработник обязан представить:
- заявление о приеме на работу;
- трудоВую книЖку, за искJIючеНием слу{аев, когда трудовой договор
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заключается впервые или работник гIоступает на работу на условиrIх
совместительства;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
диплом или иной документ о ПОЛ)л{енном образовании (полНом

или нешолном) иlили документ,
или кв€}JIификацию;

подтверждающии специЕtJIьность

- страхОвое свидетелъствО государСтвеЕного пенсионного страхования;
- свидетельство о постановке на учет в н€Llrоговом органе физического

лица по месту жительства на территории Российской Федерации;
- документы воинского }п{ета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу.

Пр" заключении трудового договора
и страховое свидетельство государственного
оформляются работодателем.

вцервые трудовая книжка
пенсионного страхованиrI



В целяХ более полной оценки профессион€}JIьных и деловых качеств
принимаемого на работу работника работодатель может предложить
емУ представитЬ краткуЮ письменную характеристику (резюме)
выполнЯемоЙ ранее работы, проверить умение lrользоваться орггехникой,
работать на компьютере и другие практические навьiки.

Прием на работу в Мо досААФ России Ординского района Пермского
краЯ осуIIdестВляется, как правило, с прохождением испытательного срока
продолжительностъю от 1-го до 3-х месяцев. Условие об испытании должно
быть прямо указано в трудовом договоре.

Ппием на пDиказом мо досААФ
россии Ординского района Пермского края, который объявляется работнику
под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

при фактическом допущении работника к работе работодатель обязан
оформитъ с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех
дней со дня фактического допущения работника к работе.1.з. При поступлении работника на работу или переводе
его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

- ознакомитъ его с порученной работой, условиями и оплатой труда,
разъяснить работнику его права и обязанности;

- ознакоМить с Правилами трудового распорядка и другими лок€lJIьными
нормативными актами;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной
санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда,
об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую
или служебную тайну N4o досААФ России Ординского района Пермского
края, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

1,.4. ПеревоД работника на новую должность оформляется приказом
Председателя мо доСААФ России Ординского района Пермского края с
письменного согласия работника и подписанием дополнительного
соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия
ТРУда работника, а также могут вноситься изменения в Другие условия
трудового договора.

1.5. Прекращение трудового договора может иметь место только
по основациям, предусмотренным трудовым законодательством.

работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный
на неопределенный срок, писъменно предупредив об этом работодателя
за две недели.

по истечении укzванного срока предупреждения об увольнении
работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать
ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и администрацией трудовой
договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

трудовой договор может быть расторгнут по инициативе
соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным

Срочный
работника, по
тк рФ.

МО ДОСААФ России Ординского района Пермского края.
{нем уволънения считается rrосле дний денъ работы



в день увольнения работнику выдается трудовая книжка и производится
окончательный расчет.

1.6. Настоящие Правила находятся в Отделе кадров МО ДОСААФРоссии Орлинского района Пермского края.

2. основныЕ прАвА, оБязАнности
И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ.

2.1. Работник имеет право на:
- предоставление емуработы, обусловленной трудовым договором;- рабочее место, соответствующее условиям, предуarоrрa"""r,

го судар СтвенныМи стаIIдартами организ а ции и б ез опасноa"" Ърудu;
- ознакомление с документами и локальными актами, определяющими

его функцион€шъные обязанности;
- своевременIчrю и в полном объеме выплату заработной платы

в соотвеТствиИ со цIтатНым расписанием и условиями трудового договора;- изменение условътйили прекращение трудового договора;_ ознакомление с матери€LIIами своего личного дела;
- отдьIх, о б еогrечиваемый установлениеМ норм€lJIьной продолжительно сти

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней,нерабочих пр€tздничнъIх дней, оплачиваемых ежегодных отпусков ;- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиrtх
охраны труда на рабочем месте;

- профессиональЕую подготовку, переподготовку и повышение своей
квалификации в порядке, установленном законодательством РФ;

- участие в управлении организацией в предусмотренных
законодательством РФ формах;

- ведение коллективных переговороВ И закJIючение коллективных
договоров и соглашений через своих представителей, а также
на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых гIрав, свобод и законных
не запрещенными законом способами;

- возмещение вреда, приlIиненного ему в связи
им трудовых обязанностеft, и компеЕсацию мор€Lльного
установленном законодательством РФ;

- обязательное социЕtльное страхование в
законодателъством РФ.

2.2. Работник обязан:

интересов всеми

с исполнением
вреда в порядке,

слуII€шх, предусмотренньIх

- добросовестно выполнrIть свои трудовые обязанности, своевременно
и точно выполнять всю пору{енную работу;

- не допускать нарушений срока выполнения заданий, исполъзоватъ
все рабочее время по н€вначению, воздерживаться от действий, отвлекающих
от выполнения прямых трудовых обязанностей;

- соблюдатъ трудовую дисциплину и Правила внутреннего трудового
распорядка;

- при неявке на рабочее место по и причи ставить
позднее,
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в известность руководителя (в сп5пrае его отсутствия табельщика) не



чем на следующии день и представить в отдел кадров все подтверждающие
документы;

- пDи неявк ьнои п
а) нач€uIьник отдела кадров обязан незамедлителъно доложить

руководителю об отсутствии работника;
б) наЧuulьник отдела кадров требует с работника писъменное

объяснение;
в) работник обязан предоставитъ письменное объяснение;
- улучшать качество работы, постоянно повышать свой

пРофессион€}JIъныЙ и культурный уровень, заниматься самообразованием;
_ поддерживатъ чистоту и порядок на своем рабочем месте,

В СЛУЖебных и других помещениях, соблюдатъ установленный порядок
ХраНения документов и матери€Lльных ценностей, соблюдать порядок
делопроизводства;

- ЭффекТиВно использовать персональные компьютеры, оргтехнику
И ДРУГОе ОборУдование, экономно и рацион€lJIьно расходовать материЕtлы
и Энергию, инвентарь и другие матери€rлъные ресурсы, бережно относиться
к имуществу работодателя;

- соблюдать нормы, правила и инструкции цо охране труда,
Производственную санитарию, правила rrротивопожарной безопасности;

- не р€вглашатъ как в России, так и за рубежом сведений, uолуtlенных
В СИлУ слУжебного положениrI и составляющих коммерческую (служебную)
таЙну, распространение которой может нанести вред РО ДОСААФ России
Пермского крutя или его работникам;

- не препятствовать проведению гIроверок своей трудовой
деятелъности на рабочем месте;

- выIIолнятъ иные обязанности, предусмотренЕые трудовым
законOдательством РФ.

обязанностей. кото
кв€LлиФи и

Работник МО ДОСААФ России Ординского района Пермского края
обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный
ущерб.
ПОД пряМыМ действительным ущербом rтонимается ре€tпьное уменьшение
Н€ШИЧНОГО ИМУЩества работодатеJUI или ухудшение состояниrI ук€ванного
имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося
У РаботоДателя, если работодатель несет ответственность за сохранность
ЭТОГО ИМУщесТва), а также необходимость для работодателя произвести

излишние выплаты на приобретение или восстановление

несет материЕUIьную ответственность как за прямой
ДеЙствительныЙ ущерб, непосредственно причиненный им работодателю,
ТаК И За УЩеРб, возникшиЙ у работодателя в результате возмещениrI

затраты либо
имущества.

Работник

2.4. Ответственность работника.

им ущерба иным лицам.



3; ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ЗА НАРУШШНИЕ
трудовоЙ дисциплины.

3.1. За СОВершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение
или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него
должностных обязанностей в соответствии с Трудовым Законодательством
рФ руководитель имеет право применять следующие дисциплинарные
взысканиrI:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение rто соответствующим основаниям в сJýrчае:
а) неоднократного неисполнениrI работником без уважительнъIх причин

должностных обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
б) проryла (отсутствиrI на сJIужебном месте без уважителъных приlIин

более четырех часов подряд в течение служебного дня);
в) появления на службе В состоянии €tJIкогольного, наркотического

или иного токсического опьянениrI;
г) рЕLзглашенияl сведениЙ, составляющих государственную и иную

охраняемую федеральным закоЕом тайну, и служебной информации,
ставших известными Iражданскому служащему в связи с исполнением
им должностных обязанностей;

д) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого)
имущесТва, растраты, )aмыцшенного уничтожениrI или повреждения такого
имущества, установленньгх вступившим в законную сиJIу приговором суда
или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела
об административных правонарушениrIх;

е) при}UIтия работником, замещающим должность
"руководители", необоснованного решения, повлекшего за собой
сохранности имущества, неправомерное его использование

категории
нарушение
или иное

нанесение ущерба имуществу МО досААФ России Ординского района
Пермского края;

ж) однократного грубого нарушения работником своих должностных
обязанностей, повлекшего за собой причинение вреда мо доС мФ России
ординского района Пермского края и (или) нарушение законодательства
Российской Федерации.

За каждый дисциплинаDны
одно дисциплинарное взыскание.

быть только

3.2. Що применения дисциплинарного взыскания от работника должны
быть затребованы объяснения в письменной форме. В сл)Еае отказа
работника датъ такое объяснение составJUIется соответствующий акт.

отказ работника от дачи объяснениrI в письменной форме не явJuIется
препятствием для применениrI дисциплинарного взыскания.

Перед применением дисциплинарного
при необходимости проводится служебная проверка в
установленном законодательством.

з.4. Работник, в отношении которого проводится сJrужебная проверка,
может бытъ временно отстранен от замещаемой должности на BpeMrI

aaJ.J. взысканиrI
порядке,



проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного
содержания по замещаемой должности.

Временное отстранение работника от замещаемой должности
произвоДи'сЯ ПредседателеМ мО досААФ России Ординского районаПермского края.

3,5,,.ЩИСltЦЦЛИНаРНОе ВЗЫСКаНие применяется непосредственно после
обнаружения диециплинарного проступка, но не позднее одного месяца
со днЯ его обнаружениЯ, не считая времени нетрудоспособности работника,
пребываниЯ егО В ОТП)iске, Других случаеВ отсутствия его на работепО уважительныМ причинам, а также времени проведения служебной
проверки.

щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки
финансово-хозяйственной деятельности или ау диторской проверки - позднее
двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время
производства по уголовному делу.

З,6. Д""Ц"rr"ruР""ra 
"a"rcnu""" 

,р"ra""юra, 
"u oc"o"u""" .rр"пuзu

Председателя vIо доСААФ России Ординского райо"u П.рr"кого края по
представлению непосредственного руководителя.

Пр" применении дисциплинарного взысканиlI должны г{итыватъсятяжесть совершенного дисциплинарного проступка, степень вины,
обстоятелъства, при которых он совершен, предшествующие резулътатыисполнения работником своих должностных обязанноотей.

з,7, Приказы о применении дисциплинарных взысканий оформляются
отделом кадров.

Приказ о нчtIIожении дисциплинарного взысканияxL лrrчцуIlUll1гrсtр.uur U взысканиЯ С указаниеМоснований его применения доводится до работника Под расписку в течение
трех дней со дня издания приказа.

з,9. Щисциплинарное взыскание может бытъ об;каловано работникомв установленном законодательством порядке.
з,10, Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного

взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию,
он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

З. 1 i . Председатель Мо ДоСААФ России ординского районапермского края вправе снять с работника дисциплинарное взыскание доистечения одного года со дня применения дисциплинарного взыскания по
собственной инициативе или по ходатайству его непосредственного
руководителя.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВАО ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
РАБОТОДАТВЛЯ.

4.1. Работодатель имеет право:
- заключатъ, изменять и расторгать трудовые договоры с работникамимо доСААФ России Ординского района-Пермского края в порядке и напорядке

условиях, которые установлены законодательством РФ;
- вести коллективные переговоры и заключатъ коллективные договоры;- поощрЯть работНикоВ за доброСовестныЙ эффективный труд;

з.8.
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в порядке, установленном федеральными законами;

4,3, Работодатель, исполняя свои обязанности, стремится к созданию
высокоIIрофессионального работоспособного коллектива, рЕввитию

- требовать от работников качественного
исполнения трудовых обязанностей в соответствии
и Щолжностной инструкцией;

- требовать бережного отношения к имуществу работодателя и других
работников;

- требоватъ неукоснительного соблюдения Правил внутреннего
трудового распорядка организации;

- издавать обязательные дJUI исполнения работником прикztзы,
распоряжения, поJIожения, инструкции, касающиеся деятельности
МО ДОСААФ России Ординского района
каждого работника отдельно;

Пермского края в целом и

привлекатЪ работникоВ К дисциплинарной и матери€tJIъной
ответственности в порядке, установленном законодательством РФ;

- разрабатывать и утверждать лок€шьные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях цредставителъства

и защиты своих интересов и вступать в них.
4.2. Р аботодатель обязан :

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты,
условия трудовых договоров;

_ предоставлятъ
договором;

- правильно организовыватъ Труд работников на закрепленнъIх за ними
рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями
и оргтехникой' создав€ж здоровые И безопасные условия труда,
соответствующие правилам по охране Труда (технике безопасности,
санитарНым норМам, протИвопожарНым правилам);

- обеспечивать работника оборудованием,
технической документацией и ицыми
дJuI исполнения им трудовых обязанностей;

- выплачивать в гIолном р€lзмере причитающуюся работнику заработную
плату в сроки, установленные Трудовым законодательством, Правилами
внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

- обеспечиватъ строгое соблюдение трудовой дисциплиЕы,'9 r D v rуvl (Jv v'L'Jl'tJлEfr'rý IРУлOIJOи ДисциПлиFIы, осУЩесТВJUIТЬ
организационную рабоry, направленЕую на устранение потерь рабочего
ВРеМеНИ, ПРИМеНЯТЪ МеРЫ ВОЗДеЙСТВИrI К ЕарУшителям трудовой дисциплины;- соблюдать оговсренные в трудовом договоре и Пьложении об оплате
Труда и премировании условиrI оплаты труда;

- способствовать работникам в повышен ии ими своей квалифик ации,
совершенствовании профессион€lльньIх навыков путем направлениrI
на курсы, семинары и тренинги;

- обеспечивать бытовые Еужды работников, связанные с исполнением
ими трудовых обязанностей;

_ осуществлятъ обязательное соци€lльное страхование работников

- выполнrIтъ иные обязанности,
законодательством РФ.

предусмотренные трудовым

и в полном объеме
с Трудовым договором

работникам работу, обусловленную трудовым

средствами,
инструментами,
необходимыми



КОРПОРаТИВНЫХ ОТНОшениЙ среди работников, их заинтересованности
В Р€tЗВиТии и укреплении деятельности РО ДОСААФ России Пермского края.

4.4. Ответственцость работодателя.
работодатель обязан в случаях, установленных законодательством

РФ, возместить работнику не полученный им заработок во всех сJIучаях
незаконного лишения его возможности трудиться.

5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников
МО ДОСААФ России Ординского района Пермского края рабочее время -

неделя продолжительностъю 40 часов с двумяIuIтидневная рабочая
выходными днями (суббота и воскресенье).

работникам устанавливается нормированный рабочий день с 9.00
до 18.00.

ГРафИК Работы фаспорядок дня), определяrощий начало ежедневной
работы, времЯ обеденногО перерыва и 0кончание рабочего
ДНЯ, УСТанаВливается для работников с учетом производственной
деятельности, утверждается Председателем мо досААФ России
Ординского района Пермского края.

5.2. обеденный перерыв - 60 минут (в период с 13.00 до 14.00).
в другое BpeMrI обеденный перерыв использовать разрешается
по согласованиЮ с Председателем мо доСААФ России Ординского района
пермского края. Учет Еачапа и окончания обеденного перерыва ведется
ведущим специ€Lлистом отдела кадров и делопроизводства.

перерыв не вкJIючается в рабочее время и не оплачIивается. Работник
его по своему усмотрению и на это время отJýлIиться

нерабочих цр.вднкIнъD( дней продолжительность

может использовать
с работы.

5.З. Накануне
рабочего дня сокращается на 1 час.

Нерабочими праздцичными днями в Росеийской Федерации
являются:

|,2,3,4, 5 января - НовогодIrие каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - Щень защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - ,Щень Победы;
12 июня - Щень России;
4 ноября -,Щень народного единства;
При совпадении выходного и нерабочего пр€вдншIного дней, выходной

день IIереносится на следующий после пр€lздничного рабочий день.
5.5. Сверхурочная работа, а также работа в выходные и праздничные

дни производится в порядке, предусмотренном Трудовым Кодексом РФ
по приказу Председателя МО ДОСААФ России
Пермского края с письмеЕного согласия работника.

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает
этот ущерб в полном объеме.

5. рАБочЕЕ врЕiшя и BPEM'I отдыхА.

Ординского района



5,4, УчеТ рабочегО времеци ведется ведущим специ€Lлистом отделакадров и делопроизводства. Ведущий специалист отдела кадрови делоIIроизводства ведет также контрольный учет н€шичия 1отсутствЬ)
работников на рабочих местах в рабочее время.

5,6, РабОта вне рабочего места (посещение учреждениЙ и организаций,
командировки) производитQя по разрешеЕию Пре!седателя мо досААФроссии Ординского района П.рr.по.о края или непосредственного
руководителя работника.

- -л Цо*андирование осуществляется по приказу Председателямо доСААФ России Ординского района Пермского края с обязателънымполучениеМ командировочного удостоверения, служебного заданиrI ипоследующим отчетом о его выполнении. Прик€}з издается отделом кадров.5,7, Работникам предоставляются сЕ(егодные ОТПJ.Ска с сохран9пи9м
МеСта работь, и среднего заработка.

Е,жегодНый основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникампродолжительностью 28 календарных дней. При этом отпуск должен бытъиспользован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года,за который он предоставляется. Нерабочие пр€lздничные дни, приходящиесяна период отп)/ска, в число к€Lтендарных дней отпуска не включаютсяи не оплачиваются, Также в число к€lJIендарных дней отпуска не включаетсяпериод временной нетрудоспособности работника ,р" н€lJIичии листавременной нетрудоспособности.
5,в, Право на использование отпуска за первый год работы возникает

У работника пО истечениИ шестИ месяцев его непрерывной работыв Мо досААФ России Ординского района Пермского кр€ш. Отпуск завторой и последующие годы работы может предоставляться в любое BpeMrI
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодныхоплачиваемых отпусков (графиком отпусков).

очередность предоставления отпусков - График отпусков
устанавливается работодателем с у{етом производственной необходимостии пожеланий работников. При этом отпуск предоставляется
по письменному заявлению работника, согласованному и завизированномуего непосредственным руководителем и IIредоставленному за две недели
до начала отпуска

не позднее 15 декабря каждого года работник должен сообщить о своихпожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своемунепосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определивмесяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления Графикаотпусков.
5,9, ПО соглашениЮ междУ работником и работодателем ежегодныйоплачиваемый отпуск мох{ет быть разделен на части. Пр" этом однаиз частей_r]о.о отпуска должна быть 

". r.".. 14 календuр*,"Й".И.
;;;;*; ; согласия

i^::л,у_lyl_ Тр:a.едателя МО ДОСААФ России Ординского района,'',;;;; ";fi;;;;;;";ъ#предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течениетекущегО рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий

для него время в течение

год.



7.3. В случае утери SIМ-карты работник возмещает ущерб в полном
объеме и сам обеспечивает себя средством связи.

7 .4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник
МО ДОСААФ России Ординского района Пермского края должен:

а) исrrользовать электронцую почту как основное средство общения;
б) заранее продумывать свой р€вговор, подготавливать темы

для обсуждения;
в) для разговоров по Пермскому краю и России использоватъ

телефонную и факсимилъную связь по производственной необходимости
в минимальном временном режиме;

г) исходящие телефонные звонки с офисных телефонов по личным
вопросам допускаются только в случае крайней необходимости.

8. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ АВТОТРАНСПОРТА ДЛЯ СЛУЖЕБНЬD(
поЕздок.

8.1. в слуrае необходимости использования автотранспорта
для служебных целей работникам МО ДОСААФ России Ординского района
Пермского края следует:

а) сообщить ведущему специалисту отдела кадров
и делопроизводства о необходимости использования сrryжебного
автомобиля с указанием цели поездки, маршрута и времени не поздцее,
чем за 1 сутки до выезда;

б) для получения разрешеция на служебную поездку ведущий
специаJIист отдела кадров и делопроизводства сообщает о запросе
Гфедседателю МО ДОСААФ России Ординского района Пермского кр€tя;

в) разрешение на сJý/жебную поездку ведущий специ€tлист отдела кадров
и делошроизводства доводит до сведениJI работника, сделавшего запрос
и водителя.

8.2. В экстренных случаях вопрос о срочной служебной поездке
решает лично Председатель МО ДОСААФ России Ординского района
Пермского края.

8.З. По окончании поездки по городу работник сообщает Председателю
о результатах, а водитель делает соответствующие отметки в Путевом листе.

8.4. Пр" выполнении поездки (командировки) по Пермскому краю
или России:

- работник докладывает Председателю о прибытии и убытии иЗ
места назначения;

- в слr{ае возникновения в поездке непредвиденных ситуаций или форс_
Мажорных обстоятельств работник или водитель немедленно докJIадывает
об этом Председателю (а в его отсутствие ведущему специutдисry отдела
кадров и делоrтроизводства) для rтринrlтия решения;

8.5. По окончании командировки:
работник докладывает Председателю о результатах поездки устно,
сдает на подпись заполненные бланки Служебного заданиrIзатем

и Командировочного удостоверения установленной формы;
- водитель делает соответствующие отметки в Путевом листе, который

оТДает на подrrись заместителю председателя и начальнику группы ВТП,



- ДОКУМеНТЫ На ПОДГrИСЪ Председателю Мо досддФ россииординского района Пермского края сдаются ежедневно;_ по вопросам, требующим личного вмешательства gдц рвшеflияГIредgедателЯ \до доСмФ Ро".""-Оро"нского района Пермского краяработник обращается не,,осредственно к руководителю 
рмского крЕ

10.4. Рабочие ,оr"щ""", должны быть освобождены до 22.оо.при наличии производственной необходимости в более позднем времени ихосвобожДения -..только по разрешению Председателя мо доСААФ РоссииОРДИНСКОГО 
!ЧО"u Пермского края, если о такой необходимости былозаявлено до 17.00 текущего дня.10.5. Работник, ,.p"ir' пришедший утроМ В организацию, долженоповестить об этом охрану,дur"" оrr, ar"rй помещения с сигн€tлизации.10,6, Работник, уходящий последним из здания, должен оповеститъоб этом охрану для включения сигн€lJIизации.

10.7. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего ДНЯlработник должен закрыть окна и двери своего кабинета, выключитьпитание компьютеров, электроприборьiи освещение.10.8. Запрещается:
- уносить с места работы имущество, ,,редметы или матери€tпы,принадлежащие мо доСААФ России Орд"нского района Пермского края,без полуления на то соответствующего 

разрешения;_ куритъ В местах, где в соответствии с требованиями техникибезопасности и производственной санитuр"" у"rановлен такой запрет;- готовить пищу в пределах рабочих каб"""rов;
- вести длительные личные телефонные рЕ}зговоры;- исполъзоватъ Интернет, электронЕую почту и иные виды связив непрофилъных целях;
- ПРИНОСИТЪ С СОбОй ИЛИ УГrОТРебЛять €Lлкоголъные напитки, приходитъВ ОРГаНИЗаЦИЮ ИЛИ НаХОДИТЪСЯ В ней в состоянии аJIкоголъного,наркотического или токсического опъянения_
10,9, Работники независимо от должностного положения обязаныпроявляТъ вежлиВость, уважение, терпимость как в отношениях между собой,так и при отношениях с клиентами и посетителями.10.10.В мО досААФ России Оро"r"оо.о района Пермского края

ffiu""ИВаеТСЯ 
ПРаВИЛО обращатъся к руководству ;;;;;i, оrr..rву и на

10,11, Изменени,I и дополнениrI в настоящие Правила вносятся прик€*омПредседателя Мо ДоСддо Ро.."" орд""йго района Пермского щрая идоводятся до всех работников отделом кадров.
10,12, с Правилами вн},треннего трудового распорядка должныбыть ознакоМлены все работники мо ДЬсААФ Ъо..Й ОрдинскогоРаЙОНа ПеРМСКОГО КРая с обязател".rЬГ личной подписъю в листеОЗНаКОМЛеНИЯ' ВСе РабОТНИКИ ОРГаНизации, независимо от должностногоПОЛОЖеНИЯ, обязаны в своей ,Jo"".*ro.;:; ;

Правила. 
/ - --rJc}ЛDl Е' UIJUеИ ПОВСеДНеВНОЙ 

РабОТе СОблюдать настоящие


