
Приложениег 
к Коллективному дог»:

Положение 
об утверждении Правил внутреннего 
трудового распорядка в МАУ «ТРК»

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) опрел 

-довой распорядок в Муниципальном автономном учреждении «Трударлк
- _: злекательный комплекс» (далее - учреждение) и регламентируют порядок приема, перевод 
у - ; льнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
; говора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к 
-_5отникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 
зержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом учреждения в не

крепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационалък 
-пользования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности тру; 

глботников учреждения.
1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:
"Работодатель" - Муниципальное автономное учреждение «Трудармейский 

г .увлекательный комплекс»;
"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателе'.'

. ловании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ;
"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам пове; 

ределенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договор 
кальными нормативными актами Работодателя.

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников учреждения.
1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

: лботодателем с учетом мнения представителя от трудового коллектива.
1.6. Официальным представителем Работодателя является директор.
1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договора 

лжностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.
2. Порядок приема работников

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 
:: говора.

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
с лакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором (при 
наличии), иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с тру
.. ятельностью Работника.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляв. 
-ботодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

л Работник поступает на работу на условиях совместительства;i f  ;едеташтцль от работодателя 
_____( А Д.А. Шабалин
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. ■ ■. . эвое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
■ менты воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

ужбу; :
■; -тент об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

. ,::л на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
. ,-ку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 
уме. которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти 

. ■. ■ ощим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно 
. регулированию в - сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 
::ыо, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

. .хм  законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 
- ■ 1иеся) уголовному преследованию;
.. документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ.

■ . пение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.
. - . ели трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое
. , ■ во обязательного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

. : .- случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
зреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению 

. :.. (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую

1 1 судовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах
которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передаете:

. другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового
■ -. тодтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у

___т. >
1 " . судовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, ес х 

■. ■ ник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представитель.
;леченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работник* :
. Л-.ботодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 
■. 1 х дней со дня такого допущения.
I V .  'Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя 
- с уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не

■ помоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том
■ материальной. ; ' ’

1 Л. Трудовые договоры могут заключаться:
'.' на неопределенный срок; :
I ■ :а определенный срок (срочный трудовой договор).
1.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым

. -м v РФ, иными федеральными законами. :
2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послуживши.

. л.хюм для заключения Такого договора, то он считается заключенным на неопределенны'.

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
... _ смотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят 
заботу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе без 
• -тления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой

. ■; зор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.
2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

л.итавитель от работодателя
_____ / 1\  Д.А. Шабалин



.. избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному 
установленном трудовым законодательством и иными нормативными право;-;

. . ержагцими нормы трудового права;
' г ременных женщин и; женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

.. не достигших возраста восемнадцати лет; ;
. получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

. -снную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 
. тециальности в течение одного года со дня его получения;

.. избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
.. приглашенных I на работу в порядке перевода от другого работодателя гн 
.лю между работодателями; :

.. заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
: вс лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
. коллективным договором (при его наличии).

- . 'рок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации 
. ■ ;естителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей фигш - 

ельств или иных обособленных структурных подразделений организаций •
■ ;. ли иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового дс 

гвух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
' . 1ри заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Работнику не 

: ччзается. г • • ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■  -
■ При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

...льству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полней 

.. ,_.ьной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудов;

. .еобходимо предусмотреть соответствующее условие.
‘ . 1ри заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 
:.. ;а лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
.. волжны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.

. S. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 
работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условия;.

. л.ого трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работник^
:• трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Рабл 

. -„-ль обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
■. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работнике*; 
;: ей, предусмотренных заключенным трудовым г договором) Работодатель 

■.. ;:енное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем 
Г- ление безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

. л с: -шх случаях на производстве, инструктаж по охране труда.
. ". лик, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабоч;
. -:ение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помочи 
. ' пых случаях на производстве, к работе не допускается.;
б о. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
' .: л дней, если работа у Работодателя является для работников основной.

3. Порядок перевода работников -
i. Перевод Работника-на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

'Работника и (или) - структурного подразделения, в котором работает Работник (■: 
подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы \ 

отодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 1 '•
.2. Перевод Работника; может быть произведен только на работу, не противопоказаны) 
состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. ‘

.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 
зленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия

ика: г  ; ;

ави гель от работодателя
/ \  Д.А. Шабалин
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■ ожения или порчи и_чущества лиоо замещения временно отсучствую 
.til или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущее 
временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайные

гения перевода на другую работу в письменной форме заключается 
. . :гашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых

. юлами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашение 
' другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземшгп

. . хается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя.
. л : -Р аб о тн и ка : на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

: .■: гашения к трудовому договору. Приказ, s подписанный руководителем 
: ах помоченным лицом, объявляется Работнику под подпись.

4. Лорядок увольнения работников
. договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям. 

■ г .. Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
. л .оние трудового договора оформляется приказом (распоряжение 

. . дыжлзом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового догони t
:::л:ек быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан 

... . ■ надлежащим образом заверенную копию указанного<приказа (распоряжения). Если
. ужение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведете 

. Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе 
. ■ . производится соответствующая запись. !

■ ' . -v,-ращения трудового договора во всех случаях является последний день работы
. ,-i. 2л исключением; случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним) в

. ■ . , : рудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место
■ д :д, ,:.”*:\HOCTb). \

- -  Гди увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает
лыс ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы. 

.. не. инстру ментьц и иные товарно-материальные ценности, а также документы., 
неся при исполнении трудовых функций.

- : л лень прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работник
книжку п произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, а 

. .. ■у-оишс суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 
е.-.'ия уволенным Работником требования о расчете, i По письменному заявлении: 

Рабо ю.иисль также обязан выдать ему заверенные; надлежащим образом кот 
. •: .-в. спя lamiux с работой. :

- ■. 'Запись в I рудовую книжку об основании и причине прекращения трудового дбговог
.. : рои iво.шп.си в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ иди 
: елералыюю закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

. ргч> кодекса РФ или иного федерального закона.
-Л  В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

' лу пево‘.можно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель. 
..: шатании. Работнику]уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

eoi.iaciie па отравление ее по почте. По письменному обращению Работника, iг.
. -.пишет Iруловую книжку после увольнения, Работодатели обязан выдать ее не позднее 

. рабочих днем со дня обращения Работника.
Г 5. Основные права и обязанности Работодателя

-едставитель от работодателя
(  гх Д.А. Шабалин



5.1. Работодатель имеет право:
- ;ак. почать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

ивиях. которые установлены Трудовых! кодексом РФ, иными федеральными законами;
- вес in коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- I ребовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения

■ ;\ тсс 1 ву Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, 
■: Рабомдатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
золения настоящих Правил; , ,

- I ребовать от работников соблюдения правил охраны труда й пожарной безопасности;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

топленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- 11 pi ш I [мать локальные Нормативные акты; :
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

.;vcob и вступать в них;
- создавать производственный совет; ;
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке ус:е :

- ос> ществлять иные; права, предоставленные ему в: соответствии с трудовых,
■ л:а тел ьством. ) ;
:.2. Работодатель обязан: :
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие

:ы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его 
дли), соглашений и трудбвых договоров; s !
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственны;',: 
пивным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и
■ .-релствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

■ ‘есиечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
■ : . с  г. учет времени, фактически отработанного каждым работником;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в с;>: 
мэленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором (при

. I рудовыми договорами;
- нести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,

зленном Трудовым кодексом РФ; {
: г-доставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

■ы: зимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
... ем; s : :

■ .ломить работников: под подпись с принимаемыми локальными нормативными акта-л 
. . ченно связанными с их трудовой деятельностью;

■ . -лвать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в
"енных Трудовым: кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным

■ зри его наличии) (формах;
Т.печивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых
.  .  ъ  ех к, - - ’ ■ . •

■ .. лествлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установлен.!х
-.ми законами; л - ; ■ \

- з: смещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых
. .-й. а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
.■ Трудовых! кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
. .остами Российской Федерации:

:■: t-ль от работодателя
___ Д.А. Шабалин



■.'занять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом г 
• : гдеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;

. ..лнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 
.. ■ ■ . хельством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

■ держащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии!.
ми, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. .

.. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: i
■ лившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иш 

.. х : оопьянения; "
- г прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области

;;ла; и
не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

. ос психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными 
л: и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
л: выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовь; 

подтвержденных медицинским заключением, кбторое выдано в порядке. 
~ пенном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской

| ; ; : ■ ' : 1 
- случае приостановления действия на срок до двух ( месяцев специального права

- а (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, 
специального права)! в соответствии с федеральными законами и иными нормативными

. - п-зш актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнен;
псу обязанностей по;трудовому договору и если невозможно перевести Работника с е 

: : иного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность
-..Гш>. соответствующую квалификаций Работника, так и вакантную нижестоящую 

::!. или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его 
■■ пн; здоровья; i \
- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами ;;

нормативными правовыми актами Российской Федерации; |
■ ... других случаях, предусмотренных федеральными закойами и иными нормативным!!
.. :\:н актами Российской Федерации.
лооюдатель отстраняет' от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 
.■■■ до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
.цепня к работе. Ийые правила отстранения могут устанавливаться федеральными

6. Основные права и обязанности работников
!. Работник имеет право: 1

- па включение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях 
-.е ус 1 ановлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

“ запиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его
...:чии); Л -  ' i : *

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей
...: факт шей, сложностью (груда, количеством и качеством выполненной работы; ! ■ ! ?

- о 1дых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего
. спи. сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
-дое]пилением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
.-.одных отпусков; > ;

- по. учение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 
ui па рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о

лшадыюп оценке условий труда; ;

Представитель от работодателя
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- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установлен- 
.овым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступленн. 

■-.щиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ. иными 

.. моральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора

гашений;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенным.

: • дном способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

': с говку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и

лпенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
. деральными законами; < ; ■

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федера. .
„гонами; !

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.
6.2. Работник обязан: J : ;
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

: говором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность
То шика; : ■

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указа
.. . ггго непосредственного руководителя; .

- соблюдать настоящие Правила; 1
- соблюдать трудовую дисциплину; ?' ~ - 1
- выполнять установленные нормы труда; * -
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 

■ ■ощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем
г с те, проверку знания требований охраны труда;

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодкл 
течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочег

слицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях' предусмотренных Трудовым 
'.ексом РФ и иными федеральными законами; 1

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц,

сходящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 
существа) и других работников; '

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; !
- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

:пикновении ситуации, Представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности
существа Работодателя (в Том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 

. .-.:и Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
- принимать меры по) устранению причин и условий, препятствующих нормальном v 

.выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случивш.:-
,:б( подателю; ;

- поддерживать свое {рабочее место, оборудование и приспособления в испрс 
состоянии, порядке и чистоте;

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и
.люжных ценностей; с

■■ 1: .
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- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятег.ъ:
• • гния специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации л.

. должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам):
■ заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда прпстудзег к 
е по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, гона;::-!-.:':
. с гей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом:
- соблюдать установленные Работодателем требования:
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборуд*.-. 
-■одателя;
о) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

-. пениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 
:зоры, не читать книги* газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

' .мьности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры: 
з) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих пи.,
г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки,1 наркотические и токсическ;

.ыва, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсическом 
,:сния; I;
д) не выносить и не передавать другим лицам служебную1 информацию на бумажных и

. кронных носителях: ;
е) не оставлять на длительное время • рабочее место, не сообщив об этом своему 

:: средственному руководителю и не получив его разрешения;
- исполнять иные Обязанности, предусмотренные законодательством России

.:  ерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и труде:ь 
.юром.
6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

■. постных инструкциях, j


