 Договор о выполнении работ
 в качестве добровольца
г. Ноябрьск                                                                         "__" ________ 200__ г.
Некоммерческая организация _________________________ ,именуемая в
                                                                      (название с указанием организационно-правовой формы)
дальнейшем Организация, в лице _____________________, действующего на 
                                                               (ФИО, должность)
основании____________________ с одной стороны, и гр. ________________ , 
                    (Устава, приказа, доверенности и т.д.)                                                                                (ФИО)
проживающий (-ая) по адресу: ________________, именуемый(-ая) в дальнейшем Доброволец, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Доброволец - гражданин, осуществляющий благотворительную деятельность в форме безвозмездного труда в интересах Организации.
2. Доброволец принимает на себя следующие обязанности:
· осуществлять техническое обеспечение работы  Организации (в том числе выполнять печатные работы, размножать материалы, составлять письма, отвечать на телефонные звонки, обеспечивать сотрудников канцелярскими принадлежностями);
· переводить тексты и составлять письма на английском языке;
· вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, передавать текущую корреспонденцию адресатам, систематизировать и хранить документы текущего архива;
· следить за состоянием оргтехники;
· принимать и передавать сообщения, записывать и доводить до сведения сотрудников принятые сообщения;
· подготавливать заседания и совещания, вести и оформлять протоколы;
· выполнять все необходимые работы по делопроизводству, следить за сроками выполнения поручений;
· принимать участие в организации мероприятий.
3. Доброволец обладает правами, предусмотренными Правилами внутреннего распорядка, а также обязан:
· качественно и в срок выполнять работу, обусловленную договором;
· соблюдать Правила внутреннего распорядка;
· бережно относиться к имуществу Организации;
· не разглашать сведения, носящие конфиденциальный характер;
· повышать профессиональный уровень, овладевать современными методами работы;
· принимать участие в проводимых Организацией мероприятиях;
· предоставлять отчеты о своей работе по мере необходимости.
4. Организация обязана:
· создать условия для безопасного и эффективного труда Добровольца;
· оборудовать рабочее место в соответствии с характером выполняемой работы;
· принимать меры по подготовке и повышению квалификации Добровольца;
· в необходимых случаях выдавать Добровольцу доверенность на право действовать от имени и в интересах Организации.
5. Организация  оплачивает расходы Добровольца, связанные с его деятельностью в Организации (командировочные расходы, затраты на транспорт и т.п.) в том случае, если эти расходы были предварительно согласованы с уполномоченными лицами Организации.
 Расходы, понесенные Добровольцем без предварительного согласия или последующего одобрения уполномоченных лиц Организации, не возмещаются.
6. Особенности режима рабочего времени.
Добровольцу  устанавливается пятидневная рабочая неделя.
Начало рабочего дня 10 часов.
Окончание рабочего дня 18 часов.
В отдельных случаях - столько времени, сколько необходимо для полного выполнения  Добровольцем своих обязанностей.
7. Срок действия договора.
Договор заключен на один год и начинает действовать "__" _______200_г. 
8. Доброволец, в рамках  принятых  на  себя обязательств, несет ответственность за качество выполнения работы.
9. Договор может быть прекращен или расторгнут по инициативе любой из сторон с предварительным уведомлением другой стороны  о расторжении договора за одну неделю.
10. Споры, возникающие между сторонами договора, разрешаются в порядке, установленном действующим российским законодательством.
11. Договор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой стороны.
Адреса сторон и подписи:
ДОБРОВОЛЕЦ





ОРГАНИЗАЦИЯ
_______________                                                   _____________
(ФИО)                                                                                                                     (название)
_______________                                                                                                  _____________
(паспортные данные)                                                                                             (№ р/с)
_______________                                                                                                   _____________
(адрес)                                                                                                                    (адрес)

