	Утверждена постановлением Бюро Президиума Центрального совета ДОСААФ России от «29» октября 2010 года протокол №___ ,вопрос 4.


ИНСТРУКЦИЯ

по работе с кадрами в Общероссийской общественно-государственной организации «Добровольное общество содействия армии, 
авиации и флоту России» (ДОСААФ России)

1. Общие положения.

1.1.  Инструкция по работе с кадрами в Общероссийской общественно-государственной организации «Добровольное общество содействия армии, авиации и флоту России» (далее -  Инструкция)  регламентирует  организацию  единого порядка кадрового делопроизводства  в  центральном аппарате  ДОСААФ России, региональных отделениях и учреждениях ДОСААФ России (далее  -  подразделения  ДОСААФ России).

1.2. Настоящая Инструкция:

    1.2.1. составлена в целях совершенствования работы с кадровыми документами и направлена на четкую и оперативную организацию деятельности кадровых служб подразделений ДОСААФ России.

                1.2.2. предназначена для решения задач по работе с кадрами внутри подразделений ДОСААФ России для обеспечения своевременного учета движения кадрового состава.

                1.2.3. устанавливает технологию работы с документами по личному составу и регламентирует правила создания, оформления, утверждения, прохождения и хранения кадровых документов внутри организации.
                1.2.4. Определяет порядок взаимодействия кадровых служб подразделений ДОСААФ России.

        1.3.  Кадровое делопроизводство в подразделениях ДОСААФ России осуществляется в соответствии с Конституцией РФ, законодательством  Российской  Федерации в области трудового права, Уставом ДОСААФ России, нормативными документами ДОСААФ России,  в  том числе настоящей Инструкцией.
                1.4. Организация работы по выполнению требований настоящей Инструкции   возлагается на руководителей подразделений ДОСААФ России и кадровых служб.

                1.5. Управление кадров ДОСААФ России осуществляет методическое руководство  организацией и совершенствованием кадрового делопроизводства в ДОСААФ России и контроль за соблюдением установленного настоящей Инструкцией порядка работы с кадровыми документами.

                1.6. Решение  кадровых  вопросов  в  подразделениях  ДОСААФ России осуществляют кадровые службы (отдел, сектор, специально закрепленный работник), подчиняющиеся непосредственно руководителю соответствующего подразделения или одному из его заместителей.

        1.7.  Выбор  организационной формы кадровой службы зависит от:

                1.7.1.масштабов подразделения ДОСААФ России и его места в системе управления;

                1.7.2.количества работающих в подразделении;

                1.7.3.порядка подбора кадров;

                1.7.4.объема обрабатываемых информационно-документационных массивов и иных показателей.

                При  небольшой  численности  подразделения  ДОСААФ России обязанности кадрового  делопроизводства  возлагаются  на  специально  закрепленного работника, для чего руководителем подразделения ДОСААФ России издается приказ.

1.8. Прием и увольнение руководителей кадровых служб (специально закрепленных работников, ответственных за кадровое делопроизводство) подразделений ДОСААФ России без письменного согласования начальника Управления кадров ДОСААФ России не допускается.


1.9. Для согласования кандидата на должность руководителя кадровой службы подразделения ДОСААФ России (работника, отвечающего за кадровое делопроизводство) руководитель подразделения ДОСААФ России должен направить в адрес Управления кадров ДОСААФ России:


1.9.1. резюме кандидата;


1.9.2. ходатайство о назначении (увольнении с указанием причины, послужившей принятию данного решения);


1.9.3. документ об образовании кандидата. 


1.10. Кадровые службы подразделений ДОСААФ России осуществляют:

1.10.1.комплектование подразделений ДОСААФ России необходимыми квалифицированными кадрами;


1.10.2.учет личного состава и систематический его анализ;

1.10.3.учет движения кадров, подготовку резерва на выдвижение;


1.10.4.подготовку проведения аттестации руководителей и специалистов;


1.10.5.совершенствование работы службы на основе внедрения новейших технологий работы с документами и методик подбора кадров;


1.10.6. другие функции, определяемые настоящей Инструкцией.


1.11.  Для достижения единого порядка учета численности, состава и движения кадров в ДОСААФ России, работа кадровых служб должна осуществляться компьютерной программой «1С: зарплата и кадры» во всех подразделениях ДОСААФ России.


1.12. Закупку программы, формирование и поддержание базы данных в актуальном состоянии обеспечивают руководители подразделений ДОСААФ России.

1.13.  Для  обеспечения  ведения кадрового делопроизводства каровые службы имеют печати (штампы).
2. Документирование кадрового делопроизводства.

2.1. Кадровое делопроизводство в ДОСААФ России осуществляется в виде организационных, распорядительных и информационно-справочных документов.


2.2. Организационные документы регламентируют структуру, задачи и функции  ДОСААФ России и его подразделений, организацию их работы, права, обязанности и ответственность руководителей и специалистов каждого из этих подразделений.


2.3. К основным организационным документам подразделения ДОСААФ России относятся:


- Устав ДОСААФ России;


- Устав подразделения (образовательные организации и иные учреждения ДОСААФ России, исключая региональные отделения ДОСААФ России, осуществляющие свою деятельность на основании единого Устава ДОСААФ России);


- штатное расписание подразделения;


- правила внутреннего трудового распорядка;


- коллективный договор (при его наличии);


- положение об оплате труда (при его наличии, разработанного в соответствии с утвержденным Типовым положением об оплате труда, утвержденным коллегиальным органом ЦС ДОСААФ России);


- положение о премировании (при его наличии);


- положение о комиссии по трудовым спорам (при его наличии);

- положение об аттестации;


- положение о кадровом резерве;

- должностные инструкции.


При необходимости применяются и другие организационные документы для  решения  возникающих проблем во взаимоотношениях с работниками (положение о   направлении в служебные командировки, положение о приеме на работу и т.п.).


2.4. К распорядительным документам относятся приказы, распоряжения и указания по основной деятельности ДОСААФ России, в которых отражаются вопросы работы с кадрами, а также документы по личному составу, отражающие конкретные управленческие ситуации процессов движения кадров, их учета, оценки и т.д.


2.4.1.  Специалисты  кадровых служб подразделений ДОСААФ России, независимо от формы собственности, при подготовке документов по личному составу используют Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденные постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 (далее – унифицированные формы). 

2.4.2. Приказы по личному составу, издаваемые по унифицированным формам оформляются с использованием шрифта Times  New  Roman, размер №14.  В тексте документа фамилия, имя и отчество пишутся на одной строке (первые буквы прописные, остальные строчные) с одним пробелом между словами.


2.4.3. Допускается оформление приказов по личному составу (о наложении дисциплинарных взысканий, о смене фамилии, о замещении и т.п.) в произвольной форме.


2.5. К информационно-справочным документам относятся: акты, справки, докладные и объяснительные записки, телеграммы, телефонограммы, протоколы заседаний аттестационных и квалификационных комиссий, заявления, графики ежегодных отпусков, другие документы, содержащие информационно-справочные данные по вопросам работы с кадрами.
3. Номенклатура руководителя РО ДОСААФ РОССИИ РО.
3.1. Председатель регионального отделения ДОСААФ России от имени возглавляемой организации (в исключительных случаях от имени ДОСААФ России) заключает трудовые договоры:
3.1.1. с работниками, избранными на определенный срок в состав выборного органа или на выборную должность, на оплачиваемую работу:

- председатели местных отделений ДОСААФ России; 
- председатель Контрольно-ревизионной комиссии регионального отделения ДОСААФ России (далее - КРК) (при условии, что данная должность является освобожденной – самостоятельной в штатном расписании);

- заместители председателя КРК (при их наличии и условии, что данные должности являются освобожденными в штатном расписании); 

- секретарь КРК (при его наличии и условии, что данная должность является самостоятельной в штатном расписании).
3.1.2. с работниками, назначаемых или утверждаемых в должностях руководителей образовательных, авиационных (авиационно-спортивных), военно-патриотических, спортивных, спортивно-технических и иных Учреждений ДОСААФ России (в строгом соответствии с уставом Учреждения (организации), которым определено, что руководителя Учреждения (организации) назначает Учредитель – региональное отделение ДОСААФ России в лице руководящего коллегиального органа регионального отделения).

3.1.3. с работниками аппарата регионального отделения ДОСААФ России.
3.1.4.  с любыми работниками на должности в Учреждениях (организациях) ДОСААФ России, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, в случае, если уставом Учреждения (организации) определено их назначение Учредителем в лице регионального отделения ДОСААФ России, а также в случае, если руководящие коллегиальные органы ДОСААФ России, регионального отделения ДОСААФ России или Учреждения (организации) (Пленум, Президиум, Бюро Президиума ЦС ДОСААФ России, Президиума совета регионального отделения ДОСААФ России, Общее собрание учредителей и т.п.) дали поручение Председателю регионального отделения ДОСААФ России о заключении трудовых отношений с конкретным лицом.
3.2. Председатель местного отделения ДОСААФ России от имени возглавляемой организации (в исключительных случаях - иное) заключает трудовые договоры:
3.2.1. с работниками, избранными на определенный срок в состав выборного органа или на выборную должность, на оплачиваемую работу:

- председатель Контрольно-ревизионной комиссии местного отделения ДОСААФ России (далее - КРК) (при условии, что данная должность является освобожденной – самостоятельной в штатном расписании);

- заместители председателя КРК (при их наличии и условии, что данные должности являются освобожденными в штатном расписании); 

- секретарь КРК (при его наличии и условии, что данная должность является самостоятельной в штатном расписании).
3.2.2. с работниками, назначаемых или утверждаемых в должностях руководителей образовательных, авиационных (авиационно-спортивных), военно-патриотических, спортивных, спортивно-технических и иных Учреждений ДОСААФ России (в строгом соответствии с уставом Учреждения (организации), которым определено, что руководителя Учреждения (организации) назначает Учредитель – местное отделение ДОСААФ России в лице руководящего коллегиального органа местного отделения).

3.2.3. с работниками аппарата местного отделения ДОСААФ России.
3.2.4.  с любыми работниками на должности в Учреждениях (организациях) ДОСААФ России, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, в случае, если уставом Учреждения (организации) определено их назначение Учредителем в лице местного отделения ДОСААФ России, а также в случае, если руководящие коллегиальные органы ДОСААФ России, регионального отделения ДОСААФ России или Учреждения (организации) (Пленум, Президиум, Бюро Президиума ЦС ДОСААФ России, Президиума совета регионального (местного) отделения ДОСААФ России, Общее собрание учредителей и т.п.) дали поручение Председателю местного отделения ДОСААФ России о заключении трудовых отношений с конкретным лицом.

    3.3. Трудовые договора с работниками, назначаемых на должности главных бухгалтеров местных отделений ДОСААФ России, а также расторжение трудовых отношений с ними оформляют председатели местных отделений ДОСААФ России от имени возглавляемых организаций с учетом согласования по данной категории работников в финансовой (бухгалтерской) службе регионального отделения ДОСААФ России, для чего необходимо своевременно предоставить в кадровую службу регионального отделения ДОСААФ России, следующие документы: 


3.3.1. резюме кандидата;


3.3.2. ходатайство о назначении (увольнении с указанием причины, послужившей принятию данного решения);


3.3.3. документ об образовании кандидата. 


Прием и увольнение главных бухгалтеров местных отделений ДОСААФ России без письменного согласования начальника финансовой (бухгалтерской) службы (главного бухгалтера регионального отделения ДОСААФ России) не допускается.

    3.4. Трудовые договора с работниками, назначаемых на должности главных бухгалтеров организаций и учреждений ДОСААФ России, а также расторжение трудовых отношений с ними оформляют руководители организаций и учреждений ДОСААФ России от имени возглавляемых организаций с учетом согласования по данной категории работников в финансовой (бухгалтерской) службе регионального отделения ДОСААФ России, для чего необходимо своевременно предоставить в кадровую службу регионального отделения ДОСААФ России, следующие документы: 


3.4.1. резюме кандидата;


3.4.2. ходатайство о назначении (увольнении с указанием причины, послужившей принятию данного решения);


3.4.3. документ об образовании кандидата. 


Прием и увольнение главных бухгалтеров организаций и учреждений ДОСААФ России без письменного согласования начальника финансовой (бухгалтерской) службы (главного бухгалтера регионального отделения ДОСААФ России) не допускается.
4. Документирование движения кадров.

Документирование трудовых правоотношений осуществляется при приеме,  переводе,  перемещении, увольнении работников, предоставлении отпусков, командировании, нахождении на лечении и т.д.
4.1. Общий порядок оформления приема на работу.

4.1.1. Оформление приема, поступающего на работу, осуществляется на основе:


- паспорта;


- документов об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (если наличие специальных знаний предусмотрено должностью, которую планирует занять кандидат);


- трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается  впервые или  работник поступает на  работу на условиях совместительства;


- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;


- документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.


4.1.2. При оформлении трудового договора при приеме на работу работников, связанных с движением транспорта, а также иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, должно быть представлено заключение о медицинском освидетельствовании, которое определяет пригодность работника по состоянию здоровья к выполнению функций, предусмотренных его трудовым договором. В процессе трудовой деятельности некоторые категории работников, указанные в статье 213 Трудового кодекса Российской Федерации, проходят периодические медицинские осмотры.


4.1.3. Специалист кадровой службы подразделения ДОСААФ России может запрашивать у лица, поступающего на работу, дополнительные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами работодателя, необходимые при заключении трудового договора.


4.1.4. На лиц, поступающих на работу впервые, оформляются трудовая книжка и документы для получения страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.


4.1.5. Лицо, поступающее на работу в подразделения ДОСААФ России подает вместе с документами, указанными в пункте 4.1.1. настоящей Инструкции, личное заявление с просьбой о приеме на работу или согласии работать на предложенной ему должности, а также заполняет анкету установленной формы. При достижении  договоренности с лицом, поступающим на работу, заключается трудовой договор и издается приказ о приеме его на работу.


4.1.6. Назначение на должность (освобождение от должности) руководящих работников и специалистов  подразделений ДОСААФ России осуществляется в соответствии с порядком назначения на должность (освобождения от должности) этой категории работников, установленным в главе 3 настоящей Инструкции.

4.1.7. С лицами, допускаемыми к сведениям, составляющим государственную тайну, трудовой договор заключается после оформления соответствующего допуска по установленной форме. Перечень должностей, допускаемым к сведениям, составляющим государственную тайну, определяется действующим законодательством РФ.

4.1.8. Последовательность оформления документов при приеме на работу:

- ознакомление работника с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными нормативными актами организации; 


- составление и оформление трудового договора - трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, один экземпляр передается работнику под расписку (отметка на экземпляре работодателя), другой хранится работодателем в кадровой службе в материалах личного дела до передачи на хранение в архив;


   - составление и оформление приказа о приеме на работу (унифицированная форма №Т-1, Т-1а) с обязательной регистрацией в журнале регистрации приказов по личному составу;


- оформление личной карточки (унифицированная форма №Т-2);


- внесение соответствующей записи в трудовую книжку;


- оформление личного дела;


- составление    справки,    отражающей   социально-демографические сведения о работнике и его работу в прошлом;

- внесение записей о вновь принятом работнике во всех необходимых регистрационных формах.

        4.1.9. Необходимые регистрационные формы при приеме работников на работу, содержащиеся в каждой кадровой службе подразделений ДОСААФ России:

 - книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;

 - журнал учета трудовых договоров;

 - журнал регистрации приказов по личному составу;

 - журнал ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными нормативными актами организации.


        4.1.10. При заключении трудовых отношений, со стороны работодателя трудовой договор подписывается руководителем подразделения ДОСААФ России, а в период его отсутствия лицом, получившим такие полномочия в установленном порядке. После подписания сторонами трудовой договор подлежит обязательной регистрации в журнале учета трудовых договоров.


  4.1.11. Приказ о приеме на работу, подписанный руководителем подразделения ДОСААФ России, регистрируется и объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. На основании приказа о приеме на работу вносятся записи в трудовую книжку работника. Работникам, поступающим на работу впервые, заводятся трудовые книжки нового образца, утвержденного постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. N 225. Остальным сотрудникам записи заносятся в прежние трудовые книжки. Трудовые книжки заполняет специалист кадровой службы подразделения ДОСААФ России, назначенный ответственным за учет, ведение, хранение и выдачу трудовых книжек.


    4.1.12. В период оформления на работу специалист кадровой службы подразделения ДОСААФ России знакомит работника с коллективным договором (при его наличии), правилами внутреннего трудового распорядка, положением об оплате труда, должностной инструкцией (если его трудовой договор не содержит сведений о его трудовой функции) и другими документами ДОСААФ России и соответствующего подразделения, имеющими отношение к его трудовой деятельности.


       4.1.13. Личная карточка работника (унифицированная форма №Т-2) является основным учетным документом, оформляется на каждого работника, принятого на работу, и служит основанием для анализа состава и учета движения кадров. Личная карточка заполняется и подписывается работником кадровой службы и работником, принятым на работу. Личные карточки хранятся в кадровой службе подразделения ДОСААФ России в сейфе или запираемом шкафу.


   4.1.14. В зависимости от профессии (должности), квалификации и вида предстоящей трудовой деятельности работник допускается к выполнению должностных обязанностей только после проведения соответствующих инструктажей, обучения, стажировки или проверки знаний.


   4.1.15. Информация о работнике вносится в учетные книги и журналы и на него составляется справка, отражающая социально-демографические сведения о работнике и его работу в прошлом.
4.2. Оформление личных дел.

4.2.1. Личное дело - совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о работнике и его трудовой деятельности. Личные дела оформляются на руководителей и специалистов подразделений ДОСААФ России. Первоначально в личное дело группируются документы, оформленные при приеме на работу и назначении на должность. Личные дела включают в себя анкетно-биографические, характеризующие и дополнительные документы работника.


4.2.2. Документы в личном деле работника располагают в хронологическом порядке (по дате их издания или составления) в следующей последовательности:


- анкета с фотографией 3х4;


- копии дипломов об окончании высшего (среднего) профессионального учебного заведения;


- копии свидетельств о дополнительном профессиональном образовании (при наличии);


- копии дипломов о повышении квалификации (при наличии);


- копии дипломов, аттестатов о присвоении ученых степеней, званий (при наличии);


- автобиография (при наличии); 
   - копия паспорта;

   - копия военного билета (всех страниц, содержащих отметки);


- копия свидетельства идентификационного номера налогоплательщика (при наличии);

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- заявление работника о приеме на работу;


- медицинское заключение о состоянии здоровья (в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации);


- трудовой договор;


- приказ о назначении (приеме на работу);


- опись документов, имеющихся в личном деле.

4.2.3. В дальнейшем в личное дело включают все основные документы, возникающие в период трудовой деятельности работника (документы об изменении анкетно-биографических данных, представления о назначении, характеристики, аттестационные листы, копии приказов о переводе на другую работу, о поощрениях, дисциплинарных взысканиях и т.п.).


4.2.4. Ответственным за достоверность персональных данных и наличие документов личных дел работников является руководитель кадровой службы или лицо, ответственное за кадровое делопроизводство в подразделении ДОСААФ России.

4.2.5. Личные дела содержат информацию о персональных данных работника и хранятся в кадровой службе как документы строгой отчетности. Личные дела работников хранятся 75 лет, руководителей организации - постоянно.
4.3. Организация работы по ведению трудовых книжек.

4.3.1. Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. На основании действующего трудового законодательства РФ (статья 66), работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней. Полномочия по учету и хранению трудовых книжек руководителей учреждений номенклатуры Председателя ДОСААФ России передаются в региональные отделения ДОСААФ России, на территории которых расположены данные учреждения. Трудовые книжки работников номенклатуры председателя регионального, местного отделения ДОСААФ России хранятся и учитываются соответственно в региональных, местных отделениях ДОСААФ России. Ответственными за учет и хранение трудовых книжек являются руководители подразделений ДОСААФ России и лица, назначаемые их приказом. 


4.3.2. Трудовая книжка оформляется и в дальнейшем ведется в точном соответствии с   Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003г. № 225 и Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной Постановлением Минтруда России от 10 октября 2003 г. №69.


4.3.3. Трудовая книжка является документом строгой отчетности. В подразделениях ДОСААФ России ведутся:

- приходно-расходная  книга  по учету бланков трудовой книжки и вкладышей в нее;


- книга  учета  движения  трудовых  книжек  и  вкладышей  в них.


В приходно-расходную книгу по учету бланков трудовой книжки и вкладышей в нее, которая ведется бухгалтерией подразделения ДОСААФ России, вносятся сведения обо всех операциях,  связанных с получением и расходованием бланков трудовых книжек и вкладышей в них с указанием серии и номера каждого бланка.


В книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, которая ведется кадровой службой, регистрируются все трудовые книжки  работников  подразделения ДОСААФ России,  принятых на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них (с указанием серии и номера), оформленные на работников, поступивших на работу впервые.

   4.3.4. Трудовые книжки хранятся в кадровой службе в сейфе или запираемом металлическом шкафу. 
      4.3.5. С каждой вносимой в трудовую книжку записью сотрудник кадровой службы обязан ознакомить ее владельца под расписку в его личной карточке Т-2.


4.3.6. Испорченные при заполнении бланки трудовых книжек подлежат уничтожению в установленном порядке.


4.3.7. В соответствии  с пунктом 43 Правил ведения и хранения трудовых книжек,  изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, неполученные работниками при их увольнении трудовые книжки хранятся в течение двух лет в кадровой службе, а затем передаются на хранение в архив. Срок хранения невостребованных трудовых книжек - 50 лет.

4.4. Общий порядок оформления отпусков.
4.4.1. Отпуска оформляются следующим комплексом документов:

- график отпусков (унифицированная форма № Т-7);

- уведомление (извещение) о начале отпуска либо заявление работника;

- личная карточка работника Т-2;

- табель учета рабочего времени;

- приказ о предоставлении отпуска (унифицированная форма № Т-6, Т-6а).

4.4.2. Перечень необходимых регистрационных форм для оформления отпуска работнику:

- журнал регистрации приказов о предоставлении отпусков.

4.4.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.

4.4.4. На основании графика отпусков оформляется приказ о предоставлении отпуска работнику. Сведения о предоставлении отпуска работнику заносятся сотрудником кадровой службы подразделения ДОСААФ России в его личную карточку (форма № Т-2). На основании приказа о предоставлении отпуска заполняется табель учета рабочего времени.

4.4.5.  Председатель регионального отделения ДОСААФ России утверждает очередность предоставления оплачиваемых отпусков для следующих категорий работников:

- руководителей организаций и учреждений ДОСААФ России номенклатуры Председателя ДОСААФ России;

- работников аппарата регионального отделения ДОСААФ России.

4.4.6. Руководитель организации (учреждения) ДОСААФ России и председатель местного регионального отделения ДОСААФ России утверждают очередность предоставления оплачиваемых отпусков для работников организаций, которые они возглавляют. 
4.4.7. Для составления графика отпусков работников подразделений ДОСААФ России, необходимо, не позднее 5 декабря текущего года, представить в вышестоящую кадровую службу согласно схемам, указанным в пунктах 4.4.5 – 4.4.6. из каждого подразделения ДОСААФ сведения, содержащие информацию о планируемых отпусках работников.. Сведения об отпусках должны содержать информацию о дополнительных отпусках, предоставляемых в соответствии с действующим законодательством, коллективными договорами организаций и учреждений, другими нормативными документами ДОСААФ России. 
4.4.9. Отпуска (ежегодные, оплачиваемые, без сохранения заработной платы, учебные и т.п.) предоставляются:
-  приказами председателя регионального отделения ДОСААФ России – руководителям организаций и учреждений ДОСААФ России номенклатуры Председателя ДОСААФ России, остальным работникам в соответствии с пунктом 3.2. настоящей Инструкции;
- приказами председателя местного отделения ДОСААФ России - работникам, замещающим должности в соответствии с пунктом 3.3. настоящей Инструкции;

- приказами руководителя организации и учреждения ДОСААФ России – работникам этой организации, за исключением самого руководителя.
4.4.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением с учетом утвержденной работодателем очередностью предоставления отпусков (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

4.4.11. Работникам, занимающим должности: председатель регионального отделения ДОСААФ России, председатель местного отделения ДОСААФ России, руководитель организации или учреждения ДОСААФ России, при получении приказа из вышестоящего подразделения ДОСААФ России о предоставлении ему отпуска издает приказ по своему подразделению ДОСААФ России, оповещающий работников о своем убытии в отпуск.  
4.5. Порядок ведения табеля учета рабочего времени.
4.5.1. Табель учета рабочего времени (далее - табель) оформляется по форме №Т-13 с использованием условных обозначений формы №12.
4.5.2. Отметки в табель о причинах неявок на работу и об особенностях режима рабочего времени производятся на основании документов, оформленных надлежащим образом (приказов о предоставлении отпуска, об убытии в служебную командировку, листка нетрудоспособности и др.).

4.5.3. Для правильного заполнения и своевременной сдачи табеля учета рабочего времени в бухгалтерию подразделения ДОСААФ России руководители отделов, секторов, групп и т.д. обязаны своевременно информировать кадровую службу о днях отсутствия работника на рабочем месте.

4.5.4.  Работники подразделений ДОСААФ России обязаны представлять в кадровую службу больничные листы в первый рабочий день выхода на работу.

4.5.5. Ответственный специалист кадровой службы подразделения ДОСААФ России обязан своевременно (не позднее последнего дня каждого месяца) сдавать табель, составленный в одном экземпляре и подписанный им собственноручно, в бухгалтерию (финансовую службу) для расчета заработной платы работникам подразделения ДОСААФ России. 
4.5.6. Табель учета рабочего времени ведется по месту работы работника.

5. Порядок подбора, расстановка и назначение на должности в 

 ДОСААФ РОССИИ

5.1. При назначении кандидатов на руководящие должности или в порядке контроля за соответствием лиц, избранных на определенный срок в состав выборных органов или на выборную должность, на оплачиваемую работу у кандидатов оценивается соответствие квалификационным требованиям, а именно:

- наличие высшего профессионального образования (предпочтение отдается экономическим и юридическим специальностям) и при этом опыт работы руководителем организации не менее трех лет, а при наличии иного, чем предпочтительное (юридическое или экономическое), высшего образования - опыт руководства организацией не менее пяти лет;

- отсутствие факта судимости, в том числе непогашенной или неснятой судимости за совершение преступлений на территории РФ или за ее пределами;
- отсутствие факта возбуждения в отношении руководителя, уголовного дела по предыдущим местам работы; 
-  отсутствие вступившего в законную силу постановления органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях, о совершение в течение одного года, предшествовавшего дню подачи в ДОСААФ России документов для рассмотрения вопроса о приеме на работу, административного правонарушения в области финансов;

- отсутствие факта о том, что в течение двух лет, предшествовавших дню подачи в ДОСААФ России документов для рассмотрения вопроса о приеме на работу, фактов расторжения трудового договора на предыдущем месте работы по инициативе администрации на основаниях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (включая пункт 2 части первой статьи 81); 
- соответствие деловой репутации указанных кандидатов требованиям, установленным федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними локальными нормативными актами ДОСААФ России. 
5.2. В процессе работы руководителя подразделения ДОСААФ России ответственными должностными лицами аппарата Центрального совета ДОСААФ России и аппарата регионального отделения ДОСААФ России исследуются и учитываются следующие качества, составляющие основные компоненты профессиональной компетенции руководителя подразделения ДОСААФ России: 

– действия руководителя, обеспечивающие своевременное и оптимальное решение управленческих проблем и профессиональных задач; 
- видение проблем и их преодоление; 
- гибкость и готовность принимать происходящие изменения, умение их инициировать и управлять ими; 
- умение видеть, развивать возможности и ресурсы работников;
- качество взаимодействия с различными  организациями, органами власти и управления, их представителями; 
- владение  деловой перепиской; 
- умение вести переговоры, выполнять представительские функции, общаться с коллегами по работе;  
- способность разрешения напряженных и конфликтных ситуаций, стимулирования партнера к прояснению его позиций, предложений;  
- владение навыками ораторского искусства, активного слушания (умение слышать и понимать партнера), аргументации и убеждения, мотивации подчиненных.

– качество восприятия и оценки информации; 
- использование информационных технологий в управленческой деятельности, умение работать с различными информационными источниками и ресурсами, позволяющими проектировать решение управленческих, педагогических проблем и практических задач, ведение документации на электронных носителях; 
– действия руководителя, обеспечивающие эффективное использование в управленческой деятельности законодательных и иных нормативных правовых  документов  органов  власти; 
- разработка локальных нормативных правовых актов; 
- умение принятия управленческих решений в рамках существующей законодательной базы; 
- отсутствие жалоб; 

- отсутствие задолженности по заработной плате перед работниками возглавляемого подразделения ДОСААФ России; 
- отсутствие задолженности по установленным отчислениям.

Председатель местного отделения ДОСААФ России

5.3.Председатели местных отделений ДОСААФ России избираются из числа членов ДОСААФ России сроком на 5 лет на конференции соответствующего местного отделения ДОСААФ России по представлению председателя регионального отделения ДОСААФ России. При необходимости кандидат на эту должность согласовывается с органами власти муниципальных образований субъекта РФ. В случае необходимости согласование осуществляет председатель регионального отделения ДОСААФ России. 


5.4. Заключение трудового договора, а также издание приказа о назначении на должность председателя местного отделения ДОСААФ России производится председателем регионального отделения ДОСААФ России при наличии документов, указанных в пункте 5.7. настоящей Инструкции. 


5.5. Проекты документов о назначении председателя местного отделения: трудового договора, приказа о приеме на работу, готовят специалисты кадровой службы соответствующего регионального отделения ДОСААФ России. 


5.6. После подписания приказа и трудового договора председателем соответствующего регионального отделения ДОСААФ России специалисты кадровой службы высылают в соответствующий адрес местного отделения ДОСААФ России: 


- копию приказа о назначении на должность председателя местного отделения ДОСААФ России, заверенную установленным порядком;


- два экземпляра трудового договора с председателем местного отделения ДОСААФ России (после подписания председателем местного отделения ДОСААФ России трудового договора, один экземпляр высылается в адрес кадровой службы соответствующего регионального отделения ДОСААФ России. Печать местного отделения ДОСААФ России на подпись работника не ставится).


5.7. По получении вышеперечисленных документов специалисты кадровой службы местного отделения ДОСААФ России готовят проект приказа о вступлении в должность избранного председателя местного отделения ДОСААФ России. 

Начальник организации (учреждения)
должности, входящие в номенклатуру 

председателя регионального (местного) отделения ДОСААФ России


5.8. Решения о назначении руководителей организаций и учреждений ДОСААФ России, должности которых входят в номенклатуру председателя регионального (местного) отделения ДОСААФ России, принимаются Президиумом  соответствующего регионального (местного) отделения ДОСААФ России. Подбор кандидатов на должности руководителей организаций (учреждений) ДОСААФ России осуществляется как региональными отделениями ДОСААФ России, так и местными отделениями ДОСААФ России. 


5.9. Для своевременного рассмотрения кандидата на должность начальника учреждения ДОСААФ России в кадровую службу регионального (местного) отделения, не менее чем за 10 дней до предполагаемого назначения, представляются следующие документы, заверенные установленным порядком, указанные в пункте 5.18. настоящей Инструкции (исключая согласование с представителем Председателя ДОСААФ России в ФО РФ).


5.10. При необходимости кандидаты на должности могут быть приглашены в аппарат определенного регионального (местного) отделения ДОСААФ России для собеседования должностными лицами в целях изучения его деловых, моральных, профессиональных, организаторских качеств. Результаты собеседования приобщаются к проекту постановления Президиума регионального (местного) отделения ДОСААФ России. 


5.11. В случае принятия Президиумом регионального (местного) отделения  ДОСААФ России положительного решения об утверждении кандидата в должности начальника учреждения ДОСААФ России, в кадровую службу отделения незамедлительно представляется заявление о приеме на работу, подписанное кандидатом. 


5.12. В случае принятия Президиумом регионального (местного) отделения ДОСААФ России отрицательного решения об утверждении кандидата в должности начальника учреждения ДОСААФ России, работники кадровой службы готовят в адрес должностного лица, ходатайствовавшего о назначении определенного кандидата, письмо об отказе в назначении на должность. Документы, которые были представлены в организацию согласно пункта 5.18. (5.26) настоящей Инструкции не возвращаются, а приобщаются к материалам дела "Отказ в приеме на работу", где хранятся в течение трех лет, после чего подлежат уничтожению в установленном законом порядке.


5.13. После получения заявления о приеме на работу специалисты, ответственные за кадровое делопроизводство готовят трудовой договор в двух экземплярах, а также проект приказа о приеме на работу на должность начальника соответствующего учреждения ДОСААФ России, после чего данные документы передаются на подпись председателю регионального (местного) отделения ДОСААФ России.  

должности, входящие в номенклатуру 

председателя регионального отделения ДОСААФ России, 

но назначаемые с учетом согласования 

в Центральном совете ДОСААФ России

5.14. Решения о назначении руководителей организаций и учреждений ДОСААФ России, должности которых входят в номенклатуру председателя регионального отделения ДОСААФ России, но с учетом согласования в ЦС ДОСААФ России принимаются Бюро Президиума ЦС ДОСААФ России и Президиумом соответствующего регионального отделения ДОСААФ России.  Подбор кандидатов на должности руководителей организаций (учреждений) ДОСААФ России в этом случае осуществляется как региональными отделениями ДОСААФ России, так и должностными лицами центрального аппарата ДОСААФ России. 


5.15. Для своевременного рассмотрения и согласования кандидата на должность начальника учреждения ДОСААФ России в Управление кадров, не менее чем за 14 дней до предполагаемого назначения, представляются следующие документы, заверенные установленным порядком, указанные в пункте 5.18. настоящей Инструкции.


5.16. При необходимости кандидаты на должности могут быть приглашены в аппарат Центрального совета ДОСААФ России для собеседования должностными лицами в целях изучения его деловых, моральных, профессиональных, организаторских качеств. Результаты собеседования приобщаются к проекту постановления Бюро Президиума ЦС ДОСААФ России, которое готовится специалистами Управления кадров. 


5.17. В случае принятия Бюро Президиума ЦС ДОСААФ России положительного решения об утверждении кандидата в должности начальника учреждения ДОСААФ России, Управление кадров высылает в адрес организации, которая ходатайствовала об утверждении, письмо о том, что кандидатура согласована. 


5.18. В случае принятия Бюро Президиума ЦС ДОСААФ России отрицательного решения об утверждении кандидата в должности начальника учреждения ДОСААФ России, работники Управления кадров готовят в адрес должностного лица, ходатайствовавшего о назначении определенного кандидата, письмо об отказе в согласовании на должность. Документы, которые были представлены в организацию согласно пункта 5.18. настоящей Инструкции не возвращаются, а приобщаются к материалам дела "Отказ в приеме на работу", где хранятся в течение трех лет, после чего подлежат уничтожению в установленном законом порядке. 


5.19. После получения документов Центрального совета ДОСААФ России, подтверждающих согласование кандидатуры на должность начальника учреждения ДОСААФ России должностными лицами регионального отделения готовится постановление Президиума регионального отделения ДОСААФ России об утверждении кандидата в должности.  Специалисты кадровой службы готовят проект трудового договора в двух экземплярах, а также проект приказа о приеме на работу на должность начальника соответствующего учреждения ДОСААФ России, после чего данные документы передаются на подпись председателю регионального отделения ДОСААФ России.  


5.20. Надлежаще заверенная копия приказа о приеме на работу на должность начальника учреждения ДОСААФ России в трехдневный срок высылается в адрес Управления кадров для приобщения к материалам дела. 

должности, назначаемые Общим собранием учредителей 

5.21. В случае если в главе Устава учреждения ДОСААФ России указано, что начальник учреждения назначается Общим собранием учредителей, то соответственно решение о назначении руководителя данной организации ДОСААФ России необходимо изложить в протоколе Общего собрания учредителей. Подбор кандидатов на должности руководителей организаций (учреждений) ДОСААФ России в этом случае осуществляется уполномоченными лицами учредителей организации ДОСААФ России. 


5.22. В протоколе Общего собрания учредителей указывается лицо, которому поручается заключить трудовые отношения с кандидатом на должность. 


5.23. Трудовой договор заключается от имени учреждения в лице, указанном в протоколе Общего собрания учредителей, который действует на основании Устава учреждения.  

6. Представительства Председателя ДОСААФ РОССИИ

6.1. Представитель Председателя ДОСААФ России в федеральном округе (далее - представитель) является должностным лицом, представляющим Председателя ДОСААФ России и обеспечивающим реализацию его полномочий в пределах соответствующего федерального округа.

6.2. Представительства Председателя ДОСААФ России в федеральных округах РФ является структурным подразделением аппарата Центрального совета ДОСААФ России.


6.3. Работники аппаратов представительств Председателя ДОСААФ России в ФО РФ назначаются Председателем ДОСААФ России согласно пункту 3.1.3. настоящей Инструкции по представлению представителя Председателя ДОСААФ России в соответствующем федеральном округе РФ, либо по решению Председателя ДОСААФ России.  


6.4. Основными задачами представителя являются:

- организация в соответствующем федеральном округе работы по реализации подразделениями ДОСААФ России уставных задач, определяемых Уставом ДОСААФ России и Председателем ДОСААФ России;

- организация контроля за исполнением в федеральном округе решений руководящих органов ДОСААФ России и Председателя ДОСААФ России;

- представление Председателю ДОСААФ России регулярных докладов об исполнении поставленных задач в федеральном округе, а также об экономическом и социальном положении в федеральном округе, внесение Председателю ДОСААФ России соответствующих предложений.


6.5. Возложенные функции, права, организация и обеспечение деятельности представителя регулируются Положением о представителе Председателя ДОСААФ России в федеральном округе, приказами (распоряжениями) Председателя ДОСААФ России и положениями настоящей Инструкции.
7. Проведение аттестации работников  ДОСААФ РОССИИ 

7.1. Аттестация работников ДОСААФ России проводится в соответствии с  трудовым законодательством Российской Федерации, являясь собой периодической комплексной оценкой работников, проводится специально созданной комиссией, по определению соответствия результатов работы, знаний и квалификации работников занимаемым ими должностям.


7.2. Аттестация работников ДОСААФ России проводится в целях: 


- определения соответствия уровня знаний и профессиональной квалификации работника занимаемой должности; 


- выявления перспективы использования потенциальных способностей работника, стимулирования его профессионального роста;


- определения необходимости повышения квалификации, профессиональной подготовки или переподготовки работника;


- формирования резерва кадров ДОСААФ России;


- долгосрочного планирования передвижения кадров в ДОСААФ России.


7.3. Аттестации подлежат руководители всех уровней и специалисты аппарата Центрального совета ДОСААФ России, региональных отделений и других подразделений ДОСААФ России, проработавшие в системе ДОСААФ России не менее одного года. 


7.4. Очередная аттестация проводится один раз в три года. 


7.5. Внеочередная аттестация работников может проводиться: 


- по личному заявлению работника (но не чаще, чем один раз в год);


- по решению аттестационной комиссии о проведении повторной аттестации, принятому по результатам очередной аттестации;


- по решению Председателя ДОСААФ России.


7.6. Решение о проведении аттестации принимают: 


7.6.1. Председатель ДОСААФ России - в отношении руководителей и специалистов ДОСААФ России, назначаемых на должность и освобождаемых от должности Председателем ДОСААФ России;


7.6.2. председатель регионального отделения ДОСААФ России - в отношении руководителей и специалистов ДОСААФ России, назначаемых на должность и освобождаемых от должности председателем регионального отделения ДОСААФ России;


7.6.3. председатель местного отделения ДОСААФ России - в отношении руководителей и специалистов ДОСААФ России, назначаемых на должность и освобождаемых от должности председателем местного отделения ДОСААФ России; 


7.6.4. руководитель организации (учреждения) ДОСААФ России - в отношении специалистов ДОСААФ России, назначаемых на должность и освобождаемых от должности руководителем организации (учреждения) ДОСААФ России. 


7.7. Решение о проведении аттестации оформляется приказом. 


7.8. Организация, порядок проведения, реализация итогов аттестации работников ДОСААФ России регулируются Положением о проведении аттестации работников ДОСААФ России, приказами (распоряжениями) Председателем ДОСААФ России и положениями настоящей Инструкции. 
8. Кадровый резерв  ДОСААФ РОССИИ 

8.1. Кадровый резерв для замещения вакантных должностей в ДОСААФ России (далее - Кадровый резерв) включает Кадровые резервы всех подразделений ДОСААФ России и представляет собой перечень лиц, соответствующих или способных соответствовать в результате дополнительной подготовки квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения должностей в ДОСААФ России, на которые формируется Кадровый резерв.


8.2. Целью создания Кадрового резерва является формирование квалифицированного кадрового состава ДОСААФ России для решения уставных задач, возложенных на организацию.


8.3. Основными задачами создания Кадрового резерва являются:


- реализация прав граждан на равный доступ к работе в ДОСААФ России;


- усиление мотивации работников подразделений ДОСААФ России к повышению квалификации и получению дополнительного образования;


- содействие профессиональному и должностному росту работников подразделений ДОСААФ России;


- назначение на вакантную должность подразделений ДОСААФ России лиц, обладающих необходимыми профессиональными знаниями, деловыми качествами.


8.4. Организационную, координирующую, методическую и контрольную функции по работе с Кадровым резервом выполняет Управление кадров ДОСААФ России.


8.5. Перечень должностей подразделений ДОСААФ России, на которые формируется Кадровый резерв, утверждается Председателем ДОСААФ России. 


8.6. Процесс подбора кандидатов для включения в Кадровый резерв, формирование, организация работы и порядок исключения из Кадрового резерва определяется Положением о кадровом резерве для замещения вакантных должностей в подразделениях ДОСААФ России, приказами (распоряжениями) Председателя ДОСААФ России и положениями настоящей Инструкции. 

9. Порядок передачи документов на хранение. 

9.1. Общий порядок работы по подготовке документов кадрового делопроизводства к архивному хранению, включая формирование и оформление дел, проведение экспертизы ценности документов, составление описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и передачу дел в архив, регламентируется Инструкцией по делопроизводству в аппарате Центрального совета, региональных отделениях, местных отделениях, учреждениях и организациях ДОСААФ России, утвержденной приказом Председателя ДОСААФ России от 25 марта 2010 года № 63. 

9.2. Документы кадрового делопроизводства по истечению срока надобности в установленном порядке передаются на архивное хранение либо  выделяются к уничтожению. Отбор документов на хранение или уничтожение осуществляют путем проведения экспертизы ценности документов.


9.3. Работу по организации и проведению экспертизы ценности документов  кадрового делопроизводства проводит постоянно действующая центральная экспертная комиссия.


9.4. Документы по личному составу постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения подлежат передаче в архив не позднее, чем через три года после завершения их делопроизводством. Документы временного (до 10 лет  включительно) хранения не передаются в архив, а хранятся в соответствующих подразделениях ДОСААФ России в специально отведенных местах (отдельных комнатах или запирающихся шкафах) и по истечении сроков их хранения уничтожаются в установленном порядке.


9.5. К документам по личному составу постоянного и временного (свыше  10 лет) хранения относятся: приказы по личному составу о назначении (приеме), освобождении (увольнении), переводе, перемещении, смене  фамилии, награждении и поощрении; личные дела и личные карточки работников (форма №Т-2).


9.6. Подготовка дел по личному составу к передаче в архив осуществляется  специалистами кадровых служб, за которыми в трудовых договорах (должностной инструкции) закреплена эта функция.


9.7. Документы по личному составу, подлежащие передаче в архив, формируются в соответствующие дела, каждый лист дела нумеруется в развернутом виде арабскими цифрами в валовом порядке. Номера листов проставляются карандашом в правом верхнем углу листа на свободном от текста месте. 


9.8. Допущенные при нумерации листов ошибки устраняются, при этом старый номер зачеркивается и рядом проставляется новый номер. Делать исправления запрещается.


9.9. На обложке дела указывается полное наименование подразделения ДОСААФ России, а в скобках - принятое сокращенное наименование этого подразделения.


9.10. Каждое оформленное для передачи на архивное хранение дело должно иметь внутреннюю опись включенных в него документов.

10. Порядок использования и хранения персональных данных работников ДОСААФ РОССИИ 

10.1. Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.


10.2. При обработке персональных данных работника ДОСААФ России, т.е. получении, хранении, передаче или любом другом использовании персональных данных работника работодатель и специалист кадровой службы обязан соблюдать установленные Трудовым кодексом Российской Федерации  требования, а также требования нормативных документов ДОСААФ России.

10.3. Обработку персональных данных работников ДОСААФ России осуществляют назначенные для этой работы специалисты кадровых служб.

10.4. Доступ к личным делам руководителей и специалистов ДОСААФ России, назначаемых Председателем ДОСААФ России, разрешается: Председателю ДОСААФ России и работникам Управления кадров ДОСААФ России. 

10.5. Доступ к личным делам руководителей и специалистов ДОСААФ России, кроме указанных в пункте 10.4 настоящей Инструкции, разрешается руководителям подразделений ДОСААФ России в отношении непосредственно подчиненных им работников.


10.6. Передача персональных данных работников ДОСААФ России осуществляется в соответствии со статьей 88 Трудового кодекса РФ.


10.7. Сохранность персональных данных работников, назначаемых на должность и освобождаемых от должности Председателем ДОСААФ России, обеспечивается Управления кадров ДОСААФ России. 

10.8. Сохранность персональных данных работников подразделений ДОСААФ России обеспечивается соответствующими кадровыми службами этих подразделений.


10.9. Трудовые  книжки, личные дела, архивные личные дела, личные карточки работников (формы №Т-2), приказы по личному составу, справки, отражающие социально-демографические сведения о работнике и его работу в прошлом хранятся в специально оборудованных металлических шкафах.


10.10. Личные дела работников, назначаемых на должность и освобождаемых от должности Председателем ДОСААФ России, хранятся после освобождения их от занимаемой должности в течение трех лет в Управлении кадров ДОСААФ России. По истечении этого срока передаются в Центральный архив ДОСААФ России на постоянное хранение в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


10.11. Хранение персональных данных работников в электронном виде осуществляется в специально выделенных для этих целей ПК - персональных компьютерах. Допуск к работе на ПК предоставляется руководителям и работникам кадровых служб ДОСААФ России, имеющим на это должностные полномочия.

11. Штатное расписание.

11.1. Штатное расписание – основной документ, применяемый для оформления структуры, штатного состава и штатной численности подразделения ДОСААФ России в соответствии с указаниями Председателя ДОСААФ России, содержит перечень структурных подразделений, должностей, сведения о количестве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде заработной платы. 


11.2. Для составления и ведения штатного расписания подразделения ДОСААФ России, вне зависимости от формы собственности, применяется унифицированная форма первичной учетной документации по учету труда и его оплаты форма № Т-3 "Штатное расписание".


11.3.  Утверждение штатных расписаний производится ежегодно в целях осуществления контроля за установлением численности работников подразделений ДОСААФ России и определения фондов оплаты труда. 


11.4. Основанием для составления штатных расписаний являются утвержденные в установленном порядке штатные перечни (штаты) подразделений ДОСААФ России, а также штатные нормативы, установленные действующим законодательством.


11.5. Штатное расписание аппарата Центрального совета ДОСААФ России утверждается приказом Председателя ДОСААФ России. Подписывают штатное расписание начальник Управления кадров и начальник Финансово-экономического управления - главный бухгалтер ДОСААФ России. Внесение изменений в штатное расписание аппарата ЦС ДОСААФ России производится приказом Председателя ДОСААФ России. 

11.6. Проект штатной структуры аппарата регионального отделения ДОСААФ России разрабатывается региональным отделением ДОСААФ России, в соответствии с расчетом штатной численности аппаратов региональных отделений ДОСААФ России, утвержденным Председателем ДОСААФ России приказами от 7 сентября 2010 года № 147 и от 20 сентября 2010 года № 154, согласовывается (письменно) с представителем Председателя ДОСААФ России в соответствующем федеральном округе, после чего передается в Управление кадров для его изучения, согласования с заинтересованными структурными подразделениями аппарата ЦС ДОСААФ России, подготовки штатного расписания и последующего его утверждения Председателем ДОСААФ России. Штатное расписание аппарата регионального отделения ДОСААФ России утверждается приказом Председателя ДОСААФ России. Штатное расписание подписывают председатель регионального отделения, главный бухгалтер регионального отделения, специалист кадровой службы ДОСААФ России и представитель Председателя ДОСААФ России в соответствующем федеральном округе. Внесение изменение в штатное расписание аппарата регионального отделения ДОСААФ России производится приказом Председателя ДОСААФ России, с предварительным (письменным) согласованием с представителем Председателя ДОСААФ России. 


11.7. Штатное расписание организации (учреждения) ДОСААФ России разрабатывается начальником организации (учреждения) ДОСААФ России в соответствии с нормативными документами Учредителя организации (учреждения) ДОСААФ России. Штатное расписание утверждается начальником организации (учреждения) ДОСААФ России после обязательного предварительного письменного согласования Учредителем организации (учреждения) ДОСААФ России. Внесение изменение в штатное расписание организации (учреждения) ДОСААФ России производится приказом начальника организации (учреждения) ДОСААФ России с обязательным предварительным письменным согласованием Учредителя организации (учреждения) ДОСААФ России. 


11.8. Штатное расписание аппарата местного отделения ДОСААФ России предварительно согласовывается (письменно) председателем соответствующего регионального отделения ДОСААФ России, после чего утверждается приказом председателя местного отделения ДОСААФ России. Внесение изменений в штатное расписание аппарата местного отделения ДОСААФ России производится приказом председателя местного отделения ДОСААФ России с обязательным предварительным согласованием (письменно) председателя регионального отделения ДОСААФ России.


11.9. Приказ по утверждению штатного расписания составляется в свободной форме, в нем может отсутствовать констатирующая часть, и приказ может начинаться со слова ПРИКАЗЫВАЮ.


11.10. Штатное расписание имеет код по ОКУД 0301017, составляется в количестве трех экземпляров. Первый экземпляр хранится у лица, утвердившего штатное расписание подразделения ДОСААФ России вместе с приказом, утверждающим штатное расписание, второй экземпляр хранится у представителя Председателя в соответствующем федеральном округе РФ (применительно к штатным расписаниям региональных отделений ДОСААФ России), третий экземпляр подлежит хранению в организации. 

11.11. В штатном расписании наименования профессий (должностей) указываются в составе структурных подразделений. Они приводятся, начиная с высшего звена и заканчивая младшим звеном: руководитель, заместитель руководителя, специалист, технический исполнитель и т.д. В штатном расписании допускается указывать двойные наименования должностей, разделяемых знаком "-", при этом должностной оклад устанавливается по первой должности в двойном наименовании. Наименование должности указывается полностью, в единственном числе именительного падежа. Сокращения "зав.", "зам.", "нач.", а также использование аббревиатур «КМТП», «ВТП» и т.д. не допускаются.


11.12. В том случае, если в организации есть работники, не входящие в состав какого-либо структурного подразделения, они оформляются как "прочий персонал", «аппарат при руководстве» и т.д..


11.13. Количество штатных единиц указывается в единицах по каждой должности или профессии. Должности, по которым предусматривается содержание неполной штатной единицы, указываются в соответствующих долях (0,2; 0,4 и т.д.).


11.14. При оформлении штатного расписания должны быть заполнены все реквизиты, предусмотренные унифицированной формой № Т-3. Только в этом случае оно будет считаться окончательно оформленным и может быть принято к утверждению. Штатные расписания, представленные в не соответствии с требованиями, установленными главой 11 настоящей Инструкции к рассмотрению не принимаются. 


11.15. Если будет установлено, что в представленных на утверждение штатных структурах и расписаниях введены не предусмотренные штатным перечнем или штатным нормативом должности и профессии, неправильно установлены должностные оклады или выявлены другие недостатки, утверждение штатных расписаний проводится только после устранения указанных нарушений, либо штатное расписание (структура) изменяется в соответствии с установленным порядком ответственными должностными лицами.

11.16. В каждом подразделении ДОСААФ России должна быть рабочая форма штатного расписания (штатная расстановка), в которую внесены инициалы и фамилии работников, занимающих должности, предусмотренные штатным расписанием. 

12. Дисциплинарная ответственность и поощрение за труд.


12.1. Дисциплина труда — обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иными законами, коллективными договорами, соглашениями, трудовыми договорами, локальными нормативными актами ДОСААФ России (в соответствии со ст. 189 ТК РФ).


12.2. Работникам, которые несут дисциплинарную ответственность, применяются только дисциплинарные взыскания, перечисленные в ст.192 ТК РФ: замечание, выговор и увольнение по соответствующим основаниям. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных трудовым законодательством, иными федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине незаконно и влечет за собой признание приказа о наложении дисциплинарного взыскания ничтожным.


12.3. Дисциплинарным проступком является неисполнение или ненадлежащее исполнение работником без уважительных причин, возложенных на него трудовых обязанностей (Правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, положений, правил охраны труда и техники безопасности, устройства и безопасности эксплуатации оборудования, а также приказов, указаний, письменных поручений руководящих органов ДОСААФ России и Председателя ДОСААФ России, исполнение которых обязательно для работника и которые не противоречат трудовой функции, оговоренной в трудовом договоре (должностной инструкцией) или рабочей характеристикой). 


12.4. Дисциплинарное взыскание применяется к работнику, если совершенное работником нарушение соответствует всем признакам дисциплинарного проступка. Одновременно должны быть изучены следующие обстоятельства:


- совершение определенных действий (или воздержание от их совершения) являлось трудовой обязанностью работника (действительно входило в круг обязанностей работника), подтверждение чему должна быть отметка об ознакомлении с должностной инструкцией работником, если его трудовые обязанности не изложены в трудовом договоре;


- трудовая обязанность не должна быть исполнена или исполнена ненадлежащим образом, представить доказательства: служебные записки должностных лиц, табель учета рабочего времени и т.д.


- поведение работника должно быть противоправным (то есть не соответствовать законодательству и обязанностям по трудовому договору),  не может привлекаться к дисциплинарной ответственности работник, отказавшийся от разделения на части ежегодного отпуска или не выполнивший распоряжение работодателя о его отзыве из отпуска


- противоправное поведение должно быть связано с исполнением работником трудовых обязанностей;


- поведение работника должно быть виновным (то есть умышленным или неосторожным), взыскание не может быть наложено, если имеются уважительные причины, по которым работник не смог исполнить обязанность надлежащим образом, например: отсутствие необходимых материалов, условий работы; нетрудоспособность; вызов в суд, в правоохранительные органы; невыполнение задания по причине выполнения иных поручений, если выполнить все одновременно было невозможно и т.п.


12.5. Если хотя бы одно из указанных обстоятельств отсутствует, то применение взыскания к работнику будет являться нарушением прав работника, поскольку поведение работника не является дисциплинарным проступком. 


12.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель обязан запросить объяснения работника. Объяснения должны быть предоставлены работником в письменной форме в течение двух рабочих дней с момента запроса. Если по истечении указанного срока объяснения не были представлены, то об этом составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Однако, при применении дисциплинарных взысканий должны соблюдаться конституционные принципы: справедливость, равенство, соразмерность, законность, вина, гуманизм, т.е. работодатель должен доказать, что при наложении взыскания учитывались:


- тяжесть проступка;


- обстоятельства, при которых он был совершен;


- предшествующее поведение работника;


- его отношение к труду.


В случае дальнейшего спора о правильности применения дисциплинарного взыскания к данному работнику, если суд придет к выводу, что проступок имел место, но увольнение произведено без учета указанных обстоятельств, то иск работника о восстановлении его прав может быть удовлетворен.


12.7. Запрос объяснений по факту совершенного (несовершенного) действия у работников номенклатуры Председателя ДОСААФ России находится в исключительной компетенции Председателя ДОСААФ России. Одновременно с этим, полномочия по запросу объяснений у работников аппарата Центрального совета ДОСААФ России предоставляются начальнику Управления кадров ДОСААФ России.


12.8. Полномочия по запросу объяснений по факту совершенного (несовершенного) действия у работников иных номенклатур предоставляется лицам согласно подчиненности (глава 3 настоящей Инструкции).     


12.9. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения проступка, но не позднее чем через месяц со дня его обнаружения. Днем обнаружения считается день, когда о проступке стало известно непосредственному руководителю работника, независимо от того, наделен ли он правом наложения дисциплинарных взысканий. В месячный срок не включаются время болезни или пребывания работника в отпуске (любом) и время, необходимое на учет мнения представительного органа работников. Отсутствие работника по иным основаниям (например, использование других дней отдыха вместо отработанного сверхурочно времени) не прерывает течения указанного срока. Независимо от того, когда проступок обнаружен, взыскание не может быть применено позднее чем через 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.


12.10. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Однако если неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей продолжалось, несмотря на наложение дисциплинарного взыскания, допустимо применить к нему новое дисциплинарное взыскание (в том числе увольнение).


12.11. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания. Несоблюдение 3-дневного срока может стать основанием для обжалования взыскания. Отказ работника удостоверить подписью приказ (распоряжение) оформляется специальным актом за подписью руководителя и свидетелей. Такой отказ не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.


12.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание также может быть снято с работника и до истечения годичного срока. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника:


- по собственной инициативе;


- по просьбе самого работника;


- по ходатайству непосредственного руководителя работника;


- по ходатайству представительного органа работников.


Решение о досрочном снятии дисциплинарного взыскания принимает руководитель организации, чьим распорядительным актом было применено дисциплинарное взыскание. О снятии дисциплинарного взыскания работодатель должен издать соответствующий приказ (распоряжение), на основании которого в документы по кадровому учету вносятся соответствующие сведения. 


12.13. Если работник совершил дисциплинарный проступок, работодатель вправе применить к нему любое дисциплинарное взыскание из предусмотренных законом. Право выбора вида дисциплинарного взыскания целиком и полностью принадлежит работодателю.


12.14. Отстранение от работы, произведенное по правилам, установленным статьей 76 ТК РФ, не является дисциплинарным взысканием. 


12.15. Сведение о применении дисциплинарного взыскания к работнику в его трудовую книжку не заносятся, исключение составляет мера дисциплинарного взыскания - увольнение.  


12.16. Применение мер поощрения является одним из проявлений дисциплинарной власти работодателя. Выбор конкретных мер поощрения, предоставления различных льгот и преимуществ – это право работодателя. 


12.17. В ДОСААФ России за высокие достижения в работе, за добросовестное исполнение трудовых обязанностей применяются следующие поощрения: 


- объявление благодарности; 


- выдача премии, в соответствии с установленной системой оплаты труда;


- награждение ценным подарком;


- награждение грамотой;


- награждение знаком "Почетный член"; 


- награждение медалью "Трижды герой А.И. Покрышкин"; 


- награждение юбилейными медалями; 


- представление к званию лучшего по профессии.


За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники ДОСААФ России могут быть представлены к государственным наградам.


12.18. Работодатель обязан вносить в трудовую книжку сведения обо всех поощрениях и награждениях работника. 


12.19. Процедура поощрения включает в себя:


- составление руководителем подразделения ДОСААФ России, в котором трудится работник, представления о поощрении на имя руководителя вышестоящей организации с указанием вида поощрения в соответствии с настоящей Инструкцией и иными локальными нормативными актами ДОСААФ России; 


- издание приказа (распоряжения) о поощрении (унифицированная форма № Т-11, Т-11а) и его торжественное объявление;


- внесение необходимой записи в личную карточку (унифицированная форма №Т-2) о поощрении работника;


- внесение соответствующей записи в трудовую книжку работника.  


12.20. Допускается одновременное применение нескольких мер поощрений, как правило, в виде сочетания мер морального и материального характера (например, объявление благодарности и выдача денежной премии и т.п.).

13. Отстранение от работы

13.1. Отстранение от работы - временная мера, не влекущая изменения трудового договора или его прекращения. В ряде случаев отстранение от работы может предшествовать прекращению трудового договора. В случаях отстранения работника от работы трудовые отношения, установленные на основе трудового договора, сохраняются.


13.2. Отстранение от работы в ДОСААФ России производится в соответствии с Уставом ДОСААФ России на основании положений статьи 76 Трудового кодекса РФ.


13.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:


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


- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;


- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;


- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;


- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором;


- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;


- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


13.4. Решение работодателя об отстранения  работника от работы (недопущении к работе) оформляется приказом (распоряжением) руководителя организации. Приказ составляется в свободной форме, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием отстранения  работника, а также документы, которые подтверждают такие основания. 


13.5. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. Если на момент составления приказа об отстранении от работы работника срок устранения обстоятельств возможно определить, он указывается в приказе. 


13.6. В приказе об отстранении работника от работы дается распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения. 


13.7. В случае, если приказом оформляется отстранение от должности, в нем указывается лицо, которое будет исполнять обязанности отстраняемого работника. 


13.8. При оформлении допуска к работе работников, отстраненных приказом руководителя организации, требуются подтверждения, что основания отстранения отпали, после чего оформляется приказ о прекращении (об отмене) отстранения. Если в приказе об отстранении содержалось указание бухгалтерии о не начислении заработной платы, то в приказе об отмене следует снять это распоряжение.


13.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.


13.10. Отстранение от работы, на время которого не начисляется заработная плата, по основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом РФ признается незаконным. 


13.11. Факт отстранения работника от работы также отражается в табели учета рабочего времени.
14. Порядок представления и оформления служебных командировок. 


14.1. Служебной командировкой является поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются.


14.2. В служебные командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем, то есть заключившие трудовой договор. Если же с работником оформлен гражданско-правовой договор, то непосредственно в договоре предусматривается положение о компенсации расходов гражданина, связанных с исполнением предмета договора, но при этом на работника не действуют нормы трудового законодательства, устанавливающие гарантии и льготы при направлении в командировку.


14.3. Работник, которого руководитель планирует для выезда в служебную командировку, не вправе отказываться от командировки, кроме случаев, указанных в законе, а именно запрещается направлять в служебные командировки без письменного согласия: 


- работников в период действия ученического договора, только если такая командировка не связана с ученичеством;


- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;


- отцов, воспитывающих детей без матери, а также опекунов (попечителей) несовершеннолетних.


14.4. Служебная командировка оформляется следующим комплексом документов: 


- заявка на оформление служебной командировки;


- служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении (унифицированная форма № Т-10а);


- приказ о направлении работника в командировку (унифицированная форма № Т-9, Т-9а);


- командировочное удостоверение (унифицированная форма № Т-10); 


- авансовый отчет (форма АО-1, утвержденная постановлением Госкомстата России от 1 августа 2001 года № 55). 


14.5. Перечень необходимых регистрационных форм составляют:


- журнал регистрации приказов о направлении работников в командировку; 


- журнал регистрации командировочных удостоверений. 


14.6. Работник оформляет служебное задание для направления в командировку, подписывает у руководителя (структурного) подразделения, после чего служебное задание вместе с заполненной заявкой на оформление служебной командировки представляется в кадровую службу для дальнейшего оформления проекта приказа о направлении работника в командировку. 


14.7. При необходимости проект приказа об убытии в командировку согласовывается со всеми заинтересованными должностными лицами организации, после чего кадровая служба представляет проект приказа на подпись руководителю. 


14.8. После подписания проекта приказа об убытии в командировку специалист кадровой службы присваивает ему номер в журнале регистрации приказов о направлении работников в командировку и под роспись передает копию вышеуказанного приказа в бухгалтерию организации для информирования и дальнейшей работы. 


14.9. Оригиналы приказов об убытии в командировку формируются в дела специалистами кадровой службы и хранятся в течение пяти лет, после чего уничтожаются установленным порядком. 


14.10. На основании подписанного приказа об убытии в командировку специалист кадровой службы оформляет командировочное удостоверение, которое подписывается уполномоченным на это лицом, регистрируется в журнале регистрации командировочных удостоверений и под роспись передается работнику, убывающему в командировку, которое должно находиться у него в течение всего срока командировки.

14.11. По возвращению из командировки работник обязан получить в кадровой службе свое служебное задание, в котором заполняет его вторую часть  - краткий отчет о выполнении служебного задания (графа 12), подписывает его сам и визирует у руководителя; делает отметку в командировочном удостоверении о прибытии из командировки, после чего командировочное удостоверение и служебное задание работник передает в бухгалтерию организации.


14.12. Работник, получивший наличные деньги авансом под отчет, обязан не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки составить и представить в бухгалтерию организации авансовый отчет и приложить к нему документы, подтверждающие расходы работника (проездные билеты, счета за проживание и питание и т.п.). Сотрудники бухгалтерии проверяют авансовые отчеты на предмет правильности оформления и наличия документов, подтверждающих произведенные расходы, целевого расходования средств, и заполняют графы 7-10 оборотной стороны авансового отчета, содержащие сведения о расходах, принимаемых бухгалтерией к учету. Проверенные авансовые отчеты утверждает руководитель учреждения.


14.13. Служебные командировки работникам аппаратов представительств Председателя ДОСААФ России оформляются только после поступления в Управление кадров служебного задания для направления в командировку и заявки на оформление служебной командировки. 


14.14. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из места постоянной работы командированного, а днем приезда - день прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.  


14.15. Командированные работники подчиняются режиму рабочего времени и времени отдыха принимающих их организаций. Взамен дней отдыха, не использованных во время командировки, другие дни отдыха по возвращении из командировки не предоставляются.


14.16. Вопрос о явке на работу в день отъезда в командировку и в день прибытия из командировки решается по договоренности с работодателем.


14.17. В случае наступления во время нахождения работника в командировке его временной нетрудоспособности расходы по найму жилого помещения возмещаются на общем основании (исключение составляют случаи, когда командированный работник находится на стационарном лечении). Суточные выплачиваются в течение всего времени, пока работник не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту своего постоянного места жительства, но они производятся не свыше двух месяцев. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства должны быть удостоверены листком нетрудоспособности, выданным установленном законом порядке. Пособие по временной нетрудоспособности выплачивается командированному работнику на общих основаниях. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки. 


14.18. Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку, а по основному месту работы работнику может быть оформлен отпуск без сохранения заработной платы. Поэтому работник должен заранее предупредить работодателя по основному месту работы о направлении его по второму месту работы в командировку. Если работник направляется в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими работодателями по соглашению между ними.   

15. Общий порядок расторжения трудового договора. 


15.1. При прекращении трудовых отношений (увольнении) трудовой договор подлежит расторжению.


15.2. Увольнение осуществляется следующим комплексом документов: 


- заявление работника, составленное от руки, с визой работодателя (непосредственного руководителя); 


- обходной лист;


- трудовая книжка; 


- приказ о прекращении трудового договора (унифицированная форма № Т-8, Т-8а); 


- личная карточка работника (унифицированная форма № Т-2); 


- согласие работника на отправку трудовой книжки по почте, в случае невозможности получения ее в месте нахождения работодателя по причине удаленности рабочего места; 


- личное дело работника. 


15.3. Увольнение оформляется приказом (распоряжением) работодателя.


15.4. С приказом (распоряжением) работодателя об увольнении работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.


15.5. Днем 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 законодательством сохранялось место работы (должность). 


15.6. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. Работодатель обязан при увольнении выплатить работнику:


- заработную плату за время, фактически отработанное в месяце увольнения;


- компенсацию за все неиспользованные отпуска;


- выходное пособие (в определенных законодательством случаях).


Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в указанный срок выплатить не оспариваемую им сумму.


15.7. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой, в том числе копию приказа (распоряжения) об увольнении, выписку из трудовой книжки, справку о работе и т. п.


15.8. Запись в трудовую книжку об основании и о причине увольнения должна производиться в точном соответствии с формулировками федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи. Внесенная в трудовую книжку запись об увольнении заверяется подписью ответственного специалиста кадровой службы и печатью организации, также они дополнительно заверяются подписью самого работника. При получении своей трудовой книжки работник расписывается в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. 


15.9. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.


15.10. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 


15.11. Специалисты кадровой службы обязаны произвести следующие действия при увольнении работника: 


-  внести соответствующую запись в личную карточку работника форма №Т-2; 


- внести соответствующие отметки в Табель учета рабочего времени; 


-  заполнить форму № Т-61 «Записка-расчет при прекращении действия трудового договора (контракта) с работником, для учета заработной платы и других выплат работнику при прекращении трудового договора;


- оформить личное дело работника.  


15.12. В ряде случаев увольнение работников может производиться только с учетом мнения профсоюзного органа организации (ст. 82 ТК РФ). Порядок учета мотивированного мнения выборного профсоюзного органа при расторжении трудового договора по инициативе работодателя регламентирован в ст. 373 ТК РФ.


15.13. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации):


- в период временной нетрудоспособности работника;


- в период пребывания работника в отпуске.


Соответственно увольнение работника по иным основаниям, предусмотренными положениями трудового законодательства РФ в период временной нетрудоспособности работника, а также пребывания работника в отпуске допускается. 


15.14. Не допускается расторжение трудового договора по инициативе работодателя:


- с беременными женщинами;


- с женщинами, имеющими детей в возрасте до 3 лет;


- одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, исключение составляют случаи:


- увольнение при ликвидации организации;


- по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;


- неоднократного неисполнения или однократного грубого нарушения без уважительных причин трудовых обязанностей;


- совершения виновных действий при обслуживании денежных или товарных ценностей, с утратой доверия со стороны работодателя;


- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

16.Порядок расторжения трудового договора с работниками с учетом номенклатуры. 

(глава 3 настоящей Инструкции)
 16.1.Трудовой договор, заключенный с работниками, расторгается по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Для руководителей организаций и учреждений ДОСААФ России трудовым договором могут быть предусмотрены дополнительные основания прекращения трудового договора.

16.2. Приказ об увольнении работника издает Руководитель организации, подписавший трудовой договор с данным Работником.

16.3. При увольнении по инициативе работника с выборных должностей (председатели региональных, местных отделений ДОСААФ России) в вышестоящую организацию необходимо представить заявление с указанием основания расторжения трудового договора не позднее, чем за 1 (один) месяц до предполагаемой даты увольнения, с указанием лица, на которого планируется возложение исполнения обязанностей по должности. Исполняющим обязанности по должности председателя может быть назначен только работник данного отделения. Председатель ДОСААФ России вправе изменить кандидатуру, представленную для замещения исполнения обязанностей своим решением. Прекращение (освобождение) полномочий по выборной должности осуществляется на ближайшей конференции.

16.4. Руководитель Учреждения ДОСААФ России номенклатуры Председателя ДОСААФ России представляет заявление об увольнении с ходатайством председателя регионального отделения и предложением кандидатуры для возложения исполнения обязанностей до назначения нового кандидата на должность. Возложение исполнения обязанностей по вакантной
 должности осуществляется путем издания приказа Председателя ДОСААФ России о поручении дополнительной работы в соответствии со статьей 60.2 Трудового кодекса Российской Федерации. Исполняющим обязанности по должности руководителя учреждения может быть назначен только работник данного учреждения. Председатель ДОСААФ России вправе изменить кандидатуру, представленную для замещения исполнения обязанностей своим решением. Руководитель организации имеет право досрочно расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за один месяц. 

16.5. При увольнении Руководителя Учреждения по инициативе работодателя в связи с принятием уполномоченным органом юридического лица, либо собственником имущества организации решения о прекращении трудового договора, п. 2 ст. 278 ТК РФ осуществляется следующая процедура:

- уполномоченный орган Учреждения (в соответствии с Уставом Учреждения) принимает решение об увольнении руководителя по п. 2 ст. 278 ТК РФ;

- на основании указанного решения издается приказ об увольнении. 
Ходатайства (решения) о прекращении трудового договора в соответствии с пунктом 2 статьи 278 ТК РФ представляются в кадровую службу соответствующего подразделения ДОСААФ России с причиной (обоснованием), послужившей принятию данного решения и справкой о наличии (отсутствии) задолженности по заработной плате в подразделении ДОСААФ России, из которого планируется увольнение работника. Расторжение трудовых отношений по данному основанию не предусматривает увольнение за виновные действия, следовательно, данный факт учитывается при представлении обоснования целесообразности увольнения. В случае наличия задолженности по заработной плате в подразделении ДОСААФ России, увольнение работника по пункту 2 статьи 278 ТК РФ производить запрещается.    
16.6. Увольнение по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и трудовым договором с руководителем организации Учреждения ДОСААФ России производится согласно действующему законодательству РФ, настоящей Инструкцией и Уставом ДОСААФ России. 


16.7. Ввиду удаленности некоторых работников, входящих в номенклатуру Председателя ДОСААФ России, председателей региональных, местных отделений ДОСААФ России, существует следующий порядок ознакомления с приказом об увольнении:

16.7.1. заверенная копия приказа о прекращении трудового договора с работником отправляется по средствам факсимильной связи, либо электронной почте в соответствующую организацию, Учреждение в день увольнения;

16.7.2. специалист кадровой службы подразделения ДОСААФ России знакомит работника с приказом и направляет копию приказа с отметкой об ознакомлении в вышестоящую кадровую службу;
16.7.3. при отказе работника ознакомиться с приказом о расторжении трудового договора, на месте, сотрудниками (не менее трех человек) на приказе об увольнении производится соответствующая запись и составляется акт об отказе и отправляется в вышестоящую кадровую службу для приобщения к материалам дела.
17. Ответственность. 
17.1. Все вопросы, касающиеся трудовых взаимоотношений, находятся в исключительной компетенции соответствующего Работодателя. 

17.2. Все руководители подразделений ДОСААФ России несут установленную законом Российской Федерации ответственность за принятие управленческих решений в работе с кадрами.   

17.3. Документы, связанные с работой с кадрами готовятся только специалистами кадровых служб подразделений ДОСААФ России. 

17.4. Ответственность за ведение кадрового делопроизводства, соблюдение установленных правил работы, сроков оформления и сохранность персональных данных работника и кадровых документов, предоставление отчетности возлагаются на руководителя подразделения ДОСААФ России, начальника кадровой службы, либо работника, назначенного ответственным за ведение кадрового делопроизводства.
17.5. Руководитель подразделения ДОСААФ России несет ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ:

- за не выплату в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка подразделения и трудовыми договорами;

- за несвоевременное выполнение предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности;

- за неуплату штрафов, наложенных за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- за не возмещение вреда, причиненному работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством РФ;

- за неисполнение иных обязанностей, предусмотренных трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами ДОСААФ России и трудовыми договорами.

17.6. Должностные лица, действия которых влекут за собой неисполнение или ненадлежащее исполнение положений трудового законодательства РФ, нормативно-правовых актов ДОСААФ России, регламентирующих работу с кадрами, и настоящей Инструкции могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с главой 30 Трудового кодекса Российской Федерации.  
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