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ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № 
г. Новосибирск






                     ___  _______20___г.
Государственное автономное учреждение Новосибирской области стационарного социального обслуживания «Новосибирский дом ветеранов», в лице директора _________________________________, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем работодателем, с одной стороны, и ______________________________, именуемый (ая) в дальнейшем работником, с другой стороны (далее – стороны), заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем.
I. Общие положения

1. 1. По настоящему трудовому договору работодатель представляет работнику работу
 по должности секретарь руководителя, а работник обязуется лично выполнять следующую работу в соответствии с условиями настоящего трудового договора:
- осуществлять работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя Учреждения;

- принимать поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передавать ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;

- вести делопроизводство, выполнять различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений;

- принимать документы и личные заявления на подпись директора Учреждения;

- подготавливать документы и материалы, необходимые для работы директора Учреждения;

- следить за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение, проверять правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых директору Учреждения на подпись, обеспечивать качественное их редактирование;

- организовывать проведение телефонных переговоров директора, записывать в его отсутствие полученную информацию и доводить до его сведения ее содержание, передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводить до его сведения информацию, полученную по каналам связи;

- по поручению руководителя составлять письма, запросы, другие документы, готовить ответы авторам писем;

- выполнять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых директором (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), вести и оформлять протоколы заседаний и совещаний;

- осуществлять контроль исполнения работниками Учреждения приказов и распоряжений директора Учреждения, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений директора Учреждения, взятых на контроль;

- вести контрольно-регистрационную картотеку;

- обеспечивать рабочее место директора необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создавать условия, способствующие его эффективной работе;

- печатать по указанию руководства служебные материалы, необходимые для его работы, или вводить текущую информацию в банк данных;

- организовывать прием посетителей, содействовать оперативности рассмотрения просьб и предложений работников;

- формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдавать в архив;

- копировать, сканировать документы;

- подготавливать и выдавать документы (справки, характеристики, обходные листы) клиентам Учреждения;

- осуществлять учет оказания социально-реабилитационных услуг;

- сохранять конфиденциальность служебной информации;

- обеспечивать конфиденциальность информации при сборе, систематизации, накоплении, хранении, уточнении, использовании,  распространении, уничтожении персональных данных сотрудников и проживающих в учреждении гражданах пожилого возраста и инвалидов, доступ к которым был получен в связи с исполнением должностных обязанностей;

- исполнять разовые задания (поручения) директора Учреждения.

1.2. Работник принимается на работу в: 
Государственное автономное учреждение Новосибирской области стационарного социального обслуживания «Новосибирский дом ветеранов», г. Новосибирск,  ул. Жуковского, д. 98.
1.3. Работник осуществляет работу в структурном подразделении работодателя: 
Кадровая, правовая служба и делопроизводство
1.4. Работа у работодателя является для работника: основной. 
1.5. Настоящий трудовой договор заключается на: неопределенный срок.
1.6. Настоящий трудовой договор вступает в силу с ________г.
1.7. Дата начала работы  __________г. 
1.8. В целях проверки соответствия поручаемой работы,  Работнику устанавливается испытание: продолжительностью 3 (три) месяца.
II. Права и обязанности работника
2.1..Работник имеет право на:
2.1.1. предоставление  работы, обусловленной настоящим трудовым договором;

2.1.2. обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда;

2.1.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия выплаты которой определяются настоящим трудовым договором, с учетом квалификации работника, сложности труда, количества и качества выполненной работы;

2.1.4.  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планом подготовки и повышения квалификации, действующим у Работодателя;
2.1.5. внесение предложений по улучшению качества работы учреждения;
2.1.6. иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим трудовым договором.

2.2.Работник обязан:
2.2.1.  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящим трудовым договором, выполнять установленные нормы труда;
2.2.2.  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, иные локальные нормативные и организационно-распорядительные акты Работодателя, непосредственно связанные с трудовой деятельностью Работника, с которыми Работник был ознакомлен под роспись;
2.2.3. соблюдать трудовую дисциплину;
2.2.4. бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе находящемуся у Работодателя имуществу третьих лиц, имуществу других работников;
2.2.5. незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя, в том числе находящемуся у Работодателя имуществу третьих лиц, имуществу других работников;
2.2.6.  не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельности Работодателя, без предварительного разрешения руководства;
2.2.7.  не разглашать сведения конфиденциального характера;
2.2.8.  соблюдать сроки исполнения документов, заданий и поручений руководства;

2.2.9. придерживаться установленной в организации субординации, соблюдать  правила делового общения и нормы служебного этикета;
2.2.10.  предоставлять Работодателю в течении трех рабочих дней документ, подтверждающий успешное завершение обучения (диплом, свидетельство, др.), если оно проводилось за счет средств Работодателя. Отработать в течение одного года после окончания обучения  по полученной специальности, если обучение Работника проводилось за счет средств Работодателя;
2.2.11.  Работник обязан выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и настоящим трудовым договором.
III. Права и обязанности работодателя:
3.1. Работодатель имеет право:
3.1.1 требовать от Работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему трудовому договору;
3.1.2. принимать локальные акты, непосредственно связанные с трудовой деятельностью Работника, в том числе правила внутреннего трудового распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
3.1.3. привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством;
3.1.4. поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;
3.1.5. Работодатель имеет иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим трудовым договором;
3.2. Работодатель обязан:
3.2.1.  предоставить Работнику работу, обусловленную настоящим трудовым договором;
3.2.2.  обеспечить безопасность и условия труда Работника, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
3.2.3.  обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;
3.2.4.  своевременно выплачивать Работнику обусловленную настоящим трудовым договором заработную плату;
3.2.5.  осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных Работника в соответствии с законодательством Российской Федерации;
3.2.6.  знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;
3.2.7.  организовывать проведение за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров Работнику с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров;
3.2.8.  о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением численности или штата работников учреждения работодатель обязан предупредить работника персонально и под подпись не менее чем за 2 месяца до увольнения (статья 180 Трудового кодекса Российской Федерации)

3.2.9.  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором.
IV. Оплата труда
4.1. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящим трудовым договором, работнику устанавливается заработная плата в размере:
4.1.1.  должностной оклад в размере 4 409 руб. 03 коп. в месяц.

4.1.2.  работнику производятся выплаты компенсационного характера, определенные Трудовым кодексом Российской Федерации и Положением об оплате труда работников государственного автономного учреждения Новосибирской области стационарного социального обслуживания «Новосибирский дом ветеранов»:

	Наименование выплаты
	Фактор, обусловливающий получение выплаты
	Размер выплат

	Районный коэффициент
	Новосибирская область
	25% от должностного оклада

	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
	-
	В размере одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего 

	Сверхурочная работа
	При наличии сверхурочной работы (не более 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год)
	Сверхурочная работа оплачивается за

первые два часа в полуторном размере, а за

последующие часы – в двойном размере


4.1.3. работнику производятся выплаты стимулирующего характера в пределах базового фонда оплаты труда, в соответствии с Положением об оплате труда работников государственного автономного учреждения Новосибирской области стационарного социального обслуживания «Новосибирский дом ветеранов»  за качественные показатели деятельности работника до 109% от должностного оклада:

	№ п/п
	Показатель
	Значение показателя и критерии оценки
	Размер стимулирующей выплаты работнику учреждения, % от должностного оклада

	1
	Отсутствие фактов:
	да (отсутствие)
	35%

	
	- неисполнения или ненадлежащего исполнения своих должностных обязанностей, в том числе нарушений правил внутреннего трудового распорядка
	нет
	0%

	2
	- несвоевременного исполнения указаний директора
	да (отсутствие)
	24%

	
	
	нет
	0%

	3
	- нарушений при ведении необходимой документации, несвоевременное предоставление установленной отчетности
	да (отсутствие)
	20%

	
	
	нет
	0%

	4
	- замечаний по результатам проверок ведения делопроизводства
	да (отсутствие)
	20%

	
	
	нет
	0%

	5
	- нарушений техники безопасности и требований пожарной безопасности
	да (отсутствие)
	10%

	
	
	нет
	0%


На основании Положения об оплате труда работников ГАУ НСО ССО «Новосибирский дом ветеранов», в случае, если объем выплат стимулирующего характера превышает фонд оплаты труда учреждения, производится пропорциональное уменьшение выплат стимулирующего характера.
4.1.4.  в целях повышения эффективности деятельности работника и его материальной заинтересованности в результатах труда, укрепления исполнительской дисциплины, предусмотрены следующие виды премий:

-  по итогам работы за календарный период (месяц, квартал, полугодие, год, профессиональный праздник, праздничные даты) на основании приказ руководителя учреждения. Ее конкретный размер и график начисления устанавливается приказом руководителя учреждения;

- за выполнение особо важных и сложных заданий.

4.1.5.  за стаж работы в размере 0% от должностного оклада.
4.2. Заработная плата выплачивается работнику в валюте РФ в безналичной денежной форме посредством её перечисления на расчетный счет работника, указанный им для этой цели (реквизиты банковского счета передается Работником в бухгалтерию работодателя). Заработная плата выплачивается два раза в месяц в сроки и порядке, которые установлены  Коллективным договором и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

4.3. На работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, установленные законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами работодателя.

4.4. Из заработной платы работника могут производиться удержания в случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации.
V. Рабочее время и время отдыха

5.1. Работнику устанавливается режим рабочего времени: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, с продолжительностью рабочего времени: (нормой часов работы на ставку):  нормальной 40 часов в неделю. 
5.2. Режим работы определяется Правилами внутреннего трудового распорядка и          настоящим трудовым договором.
5.3. Работнику устанавливается режим рабочего времени со следующими особенностями:

5.3.1. продолжительность ежедневной работы: 8 часов;
5.3.2. время начала и окончания работы: с понедельника по четверг: с 8-30ч. до 17-30ч.;
 в пятницу: с 8-30ч. до 16-15ч.;
5.3.3. перерыв для отдыха и питания (в рабочее время не включается): 45мин. с 12-00ч. до 12-45ч.;

5.3.4. чередование рабочих и нерабочих дней: 5 рабочих, 2 выходных.

5.4. Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 
5.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с графиком отпусков.
VI. Социальное страхование и меры социальной поддержки работника, 

предусмотренные законодательством, отраслевым соглашением, 

коллективным договором, настоящим трудовым договором

6.1. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в связи с трудовой деятельностью. Виды и условия обязательного социального страхования работника в связи с трудовой деятельностью осуществляются Работодателем в соответствии с законодательством Российской Федерации.
VII. Иные условия трудового договора

7.1. Работник обязуется не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную тайну), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей. С перечнем информации, составляющей охраняемую законом тайну, работнику должен быть ознакомлен по подпись.

7.2. Работодатель обязан соблюдать предусмотренный трудовым законодательством и иными федеральными законами порядок обработки, иного использования и обеспечения сохранности персональных данных работника.
7.3. В случае неисполнения обязанности по нарушению порядка использования и неправомерного разглашения информации, указанной в п. 7.1. и 7.2.  настоящего договора, 
соответствующая виновная сторона договора обязана возместить другой стороне причиненный ущерб.
7.4. Гарантии и компенсации, установленные по результатам специальной оценки условий труда:
	Гарантии и компенсации, предоставляемые работнику (работникам), занятым на данном рабочем месте

	Класс
условий труда
	Повышенная оплата труда  работника (работников)
	Ежегодный дополнительный
 оплачиваемый отпуск (дни)
	Сокращенная 
продолжительность 
рабочего времени (час/нед.)
	Молоко и 
другие равноценные 
пищевые продукты
	Лечебно-

профилак-

тическое

питание
	Право на досрочное назначение трудовой пенсии
	Проведе-ние 
медицинс-ких осмотров

	2,0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	да


VIII. Ответственность сторон трудового договора

8.1. Работодатель и работник несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств, установленных настоящим трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя, законодательством Российской Федерации.
8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, к Работнику могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.
8.3. Работник и работодатель могут быть привлечены к материальной и иным видам юридической ответственности в случаях и в порядке, предусмотренных трудовым 
законодательством и иными федеральными законами.
IX. Изменение и прекращение трудового договора

9.1. Изменения могут быть внесены в настоящий трудовой договор: по соглашению сторон, при изменении законодательства Российской Федерации в части, затрагивающей права, обязанности и интересы сторон, по инициативе сторон, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

9.2. При изменении работодателем условий настоящего трудового договора (за исключением трудовой функции) по причинам, связанным с изменением организационных и технологических условий труда, работодатель обязан уведомить об этом работника в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца (статья 74 Трудового кодекса Российской Федерации).

9.3. Настоящий трудовой договор прекращается по основаниям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. При расторжении трудового договора работнику предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
X. Заключительные положения

10.1. Трудовые споры и разногласия сторон по вопросам соблюдения  условий настоящего трудового договора разрешаются по соглашению сторон, а в случае не достижения соглашения рассматриваются комиссией по трудовым спорам и (или) судом в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации.
10.2. В части, не предусмотренной настоящим трудовым договором, стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.
10.3.  Настоящий трудовой договор заключен в двух экземплярах (если иное не предусмотрено законодательством), имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится у работодателя, второй передается работнику.
10.4.  С должностной инструкцией и локальными нормативными актами учреждения: Коллективным договором, Положением об оплате труда, Положением о системе нормирования труда и нормами труда, действующими на рабочем месте, Правилами внутреннего трудового распорядка, Порядком расчета для установления размера ежемесячных стимулирующих выплат за выполнение качественных показателей деятельности сотрудников, Положением  о защите персональных данных работников, Антикоррупционной политикой ГАУ НСО ССО «Новосибирский дом ветеранов», Положением о конфликте интересов в ГАУ НСО ССО «Новосибирский дом ветеранов»,  Кодексом этики и поведения работников учреждения социального обслуживания, Порядком уведомления Работодателя о фактах обращения в целях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений  - ознакомлен(на): 

__________ / _________________________

   (подпись)  
 (расшифровка, дата)

Стороны:

РАБОТОДАТЕЛЬ:                                         РАБОТНИК:

	ГАУ НСО ССО «Новосибирский

	дом ветеранов»

	Адрес: 630082 г. Новосибирск

	ул. Жуковского д. 98

	Телефон/факс: 2268777

	ИНН: 5402110027

	

	


Директор __________                                           ______________ /Ф.И.О./
МП

До подписания договора работник ознакомился с Положением об оплате труда работников, Правилами  внутреннего распорядка учреждения, должностными обязанностями, «Кодексом этики и служебного поведения работников учреждения», с нормативными документами, регламентирующими вопросы предупреждения и противодействия коррупции в учреждении,  нормами труда, 

                                                                                                         «______»_____________ 201_г. _______________

Работник получил второй экземпляр  настоящего трудового договора 

                                                                       «______»_____________ 201_г. _______________
