ТРУДОВОЙ ДОГОВОР
с. Омутинское                                                                              «___»__________20__ г.

1.   Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение Омутинская средняя общеобразовательная школа №1  в лице директора школы Казариновой Е.В. действующей на основании Устава, именуемый в дальнейшем работодатель и гражданин_______________________________________________

                                                           (фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем «Работник»: заключили настоящий договор о нижеследующем:

2. «Работник» принимается на работу в _________________СОШ филиал МАОУ ОСОШ №1

на должность ( в качестве)________делопроизводителя ______________________

                                                 (наименование должности, специальности, профессии)

3. Договор является ________________________________________________

                                     (договором по основной работе или договором по совместительству)

4.  Вид договора _________________________________________________

                             на неопределенный срок или на определенный срок (указать причину заключения срочного трудового договора)

5. Продолжительность испытательного срока ______ ________________

6.  Права и обязанности «Работника»:

6.1 С момента подписания настоящего договора «Работник» имеет права и исполняет обязанности, предусмотренные для___делопроизводителя___________________________________________

                                                  (наименование должности)

-  выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы руководителя предприятия (учреждения)

-   подготовка проектов приказов, писем и других деловых бумаг

-  организация приема посетителей

-   прием и передача телефонограмм

-   ведение делопроизводства в пределах своей компетенции.

-  передача корреспонденции руководителю, направление ее после просмотра руководителем по назначению и контроль за сроком исполнения.

-   формирование дел по установленной номенклатуре , хранение их и своевременная сдача в архив

-   профессиональное владение машинописью, культурой деловой речи, ведение телефонных переговоров, умение составлять деловые бумаги.

Он руководствуется должностной инструкцией, настоящим договором, а также другими документами, определяющими обязанности сотрудника.

6.2 «Работник» обязуется соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, другими локальными актами, с приказами работодателя.____________________________________________________________________

6.3 «Работник»  должен быть аккуратен, исполнителен, владеть профессиональными навыками. Доброжелателен к людям (сотрудникам и посетителям)

6.4 «Работник»  обязан быть сдержан в разговорах с сотрудниками учреждения, не болтлив. Запоминать, но не разглашать содержание бесед с руководителем, ни в коем случае не доводить до сведения сотрудников нововведения по учреждению до издания соответствующих приказов и распоряжений

7. Права и обязанности работодателя.

7.1 С момента подписания настоящего договора работодатель имеет права и исполняет обязанности, предусмотренные ст. 21. ТК РФ.

7.2 Работодатель обязуется организовать труд работника, создать условия для эффективного труда, оборудовать рабочее место в соответствии с правилами и требованиями охраны труда и техники безопасности, обеспечить работника необходимым инвентарем   в соответствии с возлагаемыми функциями, своевременно выплачивать обусловленную договором заработную плату, предоставить возможность повышения квалификации в целях качественного выполнения им своих обязанностей.

8. Рабочее время и время отдыха  
8.1. Работнику устанавливается следующая продолжительность рабочего времени  _______ часов в неделю     с двумя выходными (суббота , воскресенье).   
8..2. Режим работы  с ______ по ____________
8.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск   предоставляется в соответствии с графиком отпусков и совпадает с отпуском основной должности. 
8.4.  На работника распространяется социальное страхование и меры социальной поддержки, предусмотренные законодательством РФ, отраслевым  соглашением, коллективным договором, настоящим трудовым договором. 
8.5. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
9. «Работнику» устанавливается должностной оклад  в размере _____ рублей в месяц 

                                                                   Районный коэффициент _______________
                                                                   Всего                               ________________
В течение срока действия договора должностной оклад может быть изменен  при введении новой схемы должностных окладов.

10. Дополнительные выплаты.

При условии добросовестного и качественного выполнения должностных обязанностей «Работнику» могут выплачиваться в соответствии с действующими положениями

   А) премии по итогам работы за определенный период.

……………

11. «Работнику» устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью:

    а) основной __28___календарных дней

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, «Работнику» по его письменному заявлению может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы.

12. Ответственность сторон.

12.1 В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения «Работником» своих обязанностей указанных в настоящем договоре, нарушения трудового законодательства, правил внутреннего трудового распорядка, а также причинения работодателю материального ущерба, он несет дисциплинарную материальную и иную ответственность согласно действующему законодательству.

12.2 Работодатель несет материальную и иную ответственность согласно действующему законодательству в случаях.

      А) увольнения без законного основания или с нарушением установленного порядка.

      Б) причинения «Работнику» ущерба в результате   увечья или иного повреждения здоровья, связанного с исполнением им своих трудовых обязанностей

      В) в других случаях, предусмотренных законодательством.

13.  Прекращением трудового договора являются основания, предусмотренные ст. 77 ТК РФ.

14. Особые условия.

14.1 Условия настоящего трудового договора имеют обязательную юридическую силу для сторон  Все изменения и дополнения к настоящему трудовому договору оформляются двухсторонним письменным соглашением.

14.2 Споры между сторонами, возникающие при исполнении трудового договора, рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством.

14.3 Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим трудовым договором, стороны руководствуются действующим законодательством, регулирующим трудовые отношения.

14.4 Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых хранится у работодателя, а другой у «Работника»

15.    Адреса и реквизиты сторон.

	Работодатель

Муниципальное        автономное                                                      

              общеобразовательное учреждение                         
              Омутинская средняя                                                         

              общеобразовательная школа №1                            

              ИНН 7220003137                                                      
              КПП 722001001  

                Администрация Омутинского Муниципального района Тюменской области (МАОУ ОСОШ №1)
р/счет 40701810871020000001

к/сч 30101810800000000622

БИК 047102622

Банк тюменский РФ ОАО «Россельхозбанк»

              Почтовый адрес:

              с.Омутинское

              Ул. Лермонтова 2, тел. 31553

____________Елена Владимировна Казаринова

	Работник

Паспорт серия________номер________

Дата выдачи:______________________

ИНН_______________________________

Страховое св-во:_____________________

Домашний адрес:____________________

Телефон:___________________________ 
_________   _________________________

  Подпись          Ф.И.О.

______________________________________________________________________


М.П.

Работник ознакомлен с правилами внутреннего трудового распорядка , локальными актами   и должностными инструкциями «____»______________20____г. __________________________________________________________________________________

Второй экземпляр 

получен на руки «______»_____________20___г. ________________________________________

