ТРУДОВОЙ ДОГОВОР №  «       »
	г. Санкт-Петербург
	«Дата_заключения_ТД» г.          
	





ООО «Персональная Орбита»
, именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице Генерального директора Кузовкина Ильи Олеговича
,  действующего на основании Устава, с одной стороны,  и гражданин (ка) страна ФИО 
, именуемый (ая) в дальнейшем «Работник», с другой стороны, именуемые вместе «Стороны», заключили настоящий Трудовой договор  (далее по тексту - «Договор») о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной настоящим Договором трудовой функции, обеспечить соответствующие условия труда, своевременно и в полном размере выплачивать Работнику заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определенную Договором трудовую функцию и соблюдать действующие у Работодателя Правила внутреннего трудового распорядка.

Работник принимается на работу к Работодателю на должность __________ в _______отдел_________ 
для  выполнения трудовых обязанностей, определенных Работодателем в настоящем Договоре и Должностной инструкции, являющейся неотъемлемой частью Договора.

1.2. Работник подчиняется непосредственно Генеральному директору в соответствии с утвержденной Организационной структурой Работодателя. 
1.3. При заключении Договора Работник представляет Работодателю все документы, предусмотренные законодательством, и гарантирует, что  его образование, уровень профессиональной квалификации и состояние здоровья являются достаточными для приема на работу к Работодателю и выполнения тех функций, которые возлагаются на него Работодателем, а также то, что документы и информация, которые Работник предоставил Работодателю при оформлении на работу, являются достоверными и полными.

1.4. Работник принимается на работу по основному месту на условиях неполной занятости.

2. МЕСТО РАБОТЫ

2.1. Местом работы Работника являются помещения, используемые Работодателем для своей деятельности в  г. Санкт-Петербурге, расположенные по адресу 191028, г. Санкт-Петербург, Литейный пр., д. 26, помещение 350  - а также иные места, определенные Работодателем, которые будут включать и места командировок, учебы, стажировки и прочие места выполнения трудовых функций.

3. ИСПЫТАНИЕ

3.1. В целях определения соответствия Работника требованиям, предусмотренным Договором, Работодатель устанавливает испытание Работника. 

3.2. Срок испытания составляет три месяца, которые исчисляются с даты начала работы. Дальнейшее продление срока испытания или установление нового не допускается.

3.3. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

3.4. Срок испытания включается в срок действия Договора. 

3.5. В течение срока испытания действуют все условия Договора.

3.6. В случае если по истечении срока испытания Работодатель допускает продолжение Работником работы, Работник считается выдержавшим испытание.

3.7. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель вправе в любой из дней до истечения срока испытания уволить Работника в установленном законом порядке, предупредив его об этом письменно не позднее, чем за три дня.

3.8. В период испытания Работник вправе расторгнуть Договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя письменно за три дня.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

4.1. Работник имеет право на:

а) предоставление ему работы, обусловленной настоящим Договором и Должностной инструкцией;

б) рабочее место, соответствующее требованиям стандартов организации и безопасности труда и обусловленное настоящим Договором;

в) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в порядке, установленном у Работодателя и на условиях настоящего Договора;

г) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков в соответствии с настоящим Договором, Правилами внутреннего трудового распорядка и Графиком отпусков;

д) профессиональную подготовку, повышение своей квалификации в порядке и на условиях, принятых у Работодателя;

е) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей в установленном законом порядке;

ж) другие права, предусмотренные законодательством о труде.

4.2. Работник обязан:

1) добросовестно, своевременно, на высоком профессиональном уровне и точно выполнять свои трудовые обязанности, предусмотренные настоящим Договором, Должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами Работодателя;

2) выполнять приказы и распоряжения уполномоченных лиц Работодателя, соблюдать по отношению к Работодателю лояльность, сохранять и укреплять ее деловую репутацию;

3) сохранять вверенные Работнику Работодателем оборудование, денежные средства, материалы и иное имущество, принадлежащее Работодателю или третьим лицам, доверившим имущество Работодателю, использовать такое имущество исключительно по прямому назначению и лишь в целях исполнения своих обязанностей по Договору;

4) изучать и применять средства оргтехники, оборудование и программное обеспечение, а также способы, формы, методики, стандарты и иные технические и этические требования, вводимые Работодателем и обязательные к использованию;

5) при прекращении настоящего Договора в связи с истечением срока или досрочно (увольнении) сдать (передать уполномоченным лицам Работодателя) полученное для исполнения трудовых функций имущество (в том числе оргтехнику, оборудование и программное обеспечение, иные технические средства, пропуска, печати и штампы, денежные средства), доверенности, бланки, документацию, а также сообщить установленные им ключи и пароли;

6) соблюдать режим работы, предусмотренный Правилами внутреннего трудового распорядка;

7) не передавать кому-либо, включая иных (неуполномоченных) лиц из числа персонала Работодателя, ключи от служебных помещений Работодателя, не делать с них дубликаты. Ключи должны быть возвращены уполномоченному лицу Работодателя по первому требованию;

8) использовать в работе только те средства оргтехники, базы данных, программные продукты, способы, формы, методики работы, которые установлены Работодателем либо разрешены в отдельных случаях Работодателем;

9) взаимодействовать с иными работниками Работодателя в духе делового сотрудничества;  соблюдать правила деловой этики и уважительного отношения к клиентам, партнерам и членам коллектива Работодателя, независимо от их должности и квалификации; не допускать возникновения конфликтов с клиентами, партнерами и работниками Работодателя и препятствовать конфликтам, возникшим помимо воли Работника;

10) выезжать в командировки;

11) не разглашать сведения, составляющие персональные данные работников и контрагентов ООО «Персональная Орбита»
; сведения, составляющие персональные данные, полученные в ходе рабочего процесса от сторонних предприятий и организаций, и иную конфиденциальную информацию и сведения ограниченного доступа, доверенные или ставшие известными Работнику во время выполнения им договорных обязанностей;

12) не сообщать устно или письменно, не передавать третьим лицам  и  не  раскрывать публично сведения, указанные в пункте «л», без соответствующего разрешения Работодателя;

13) выполнять требования действующего законодательства, приказов, инструкций, положений и иных нормативных актов по обеспечению сохранности указанных в пункте «л» сведений;

14) в случае попытки посторонних лиц получить сведения, указанные в пункте «л», немедленно сообщить об этом руководству;

15) не использовать сведения, указанные в пункте «л», при осуществлении иной деятельности, которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб Работодателю;

16) возместить причиненный Работодателю ущерб, если Работник виновен в разглашении сведений, указанных в пункте «л»;

17) незамедлительно сообщить руководству об утрате или недостаче носителей информации, удостоверений, пропусков, ключей от режимных помещений, хранилищ, сейфов, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению сведений, указанных в пункте «л»;

18) при прекращении работ все материальные носители, содержащие сведения, указанные в пункте «л» (флеш-накопители, дискеты, компакт-диски, документы, черновики, распечатки на принтерах, кино- и фотоматериалы, модели, промышленные образцы и пр.), которые находились в распоряжении Работника в связи с выполнением им договорных обязанностей, передать руководству;

19) использовать информационные ресурсы Работодателя и переданные Работодателем в распоряжение Работника технические средства хранения, обработки и передачи информации исключительно для выполнения им договорных обязанностей.

20) Работодатель обязуется до начала выполнения договорных обязанностей Работником довести до его сведения соответствующие положения документов по защите указанных в пункте «л» сведений, разглашение которых может нанести ущерб интересам Работодателя.

21) Работодатель предоставляет Работнику необходимые условия для выполнения требований по охране указанных в пунктах «п» и «л» сведений, к которым допускается Работник.

22) Работник разрешает Работодателю производить контроль использования им информационных ресурсов Работодателя, а также использования им технических средств обработки, ранения и передачи информации, предоставленных Работодателем для выполнения Работником договорных обязанностей.

23) Работодатель оставляет за собой право, но не принимает каких-либо обязательств контролировать использование Работником информационных ресурсов, технических средств обработки, хранения и передачи информации, а также соблюдения Работником мер по охране указанных в пунктах «п» и «л» сведений.

24)  Работник подтверждает, что не имеет никаких обязательств перед какими-либо физическими или юридическими лицами, которые входят в противоречие с настоящим Трудовым договором или которые ограничивают его договорную деятельность в соответствии с настоящим Трудовым договором.

25)  Работнику известно, что разглашение указанных в пунктах «п» и «л» сведений, ставших ему известными в период выполнения им договорных обязанностей, может повлечь гражданско-правовую, либо уголовную ответственность, предусмотренную действующим законодательством»

4.3. Без предварительного указания либо отдельного разрешения Работодателя Работник не имеет права на:

а) необусловленное выполнением трудовой функции изготовление копий, вынос за пределы служебных помещений Работодателя, передачу третьим лицам содержания любых документов, принадлежащих Работодателю;

б) разглашение информации о состоянии и деятельности Работодателя, в том числе имен и названий партнеров и клиентов Работодателя как существующих, так и потенциальных, о подготавливаемых, исполняемых или исполненных поручениях и сделках; 

в) использование опыта и информации о делах, составляющих текущую практику Работодателя, в качестве материала для публикаций, учебы и иной деятельности, не охватываемой служебными функциями Работника;

г) использование возможностей Работодателя в личных целях, в каких-либо коммерческих проектах, а также в интересах структур, в которых в качестве руководителей или учредителей выступают его ближайшие родственники. 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

5.1. Работодатель имеет право: 

а) требовать от Работника исполнения им трудовых функций, предусмотренных настоящим Договором и Должностной инструкцией к занимаемой Работником должности, а так же приказов, распоряжений, указаний органов управления Работодателя и непосредственных руководителей, соблюдения им Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов Работодателя;

б) поощрять Работника за добросовестный труд в установленном  у Работодателя порядке;

в) привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, предусмотренном трудовым законодательством и локальными нормативными актами Работодателя;

г) принимать локальные нормативные акты.

5.2. Работодатель обязан:

а) соблюдать трудовое законодательство, локальные нормативные акты Работодателя, условия настоящего Договора;

б) предоставлять Работнику работу, обусловленную Договором, и обеспечить его всем необходимым для  исполнения трудовых обязанностей, в том числе, предоставлять в распоряжение Работника необходимые технические и материальные средства в исправном состоянии;

в) обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

г) выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, Правилами внутреннего трудового распорядка и настоящим Договором;

д) осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, установленном федеральными законами;

е) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, настоящим Договором и локальными нормативными актами Работодателя.

6. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА

6.1. Заработная плата выплачивается Работнику ежемесячно в российских рублях два раза в месяц в дни, установленные Правилами внутреннего трудового распорядка Работодателя. 

6.2. Размер должностного оклада составляет (                   
) рублей в месяц до вычета налога на доходы физических лиц. Работник принимается на 0,5 ставки, что составляет (                ) 
рублей в месяц до вычета налога на доходы физических лиц.

6.3. Выплата заработной платы Работнику, социальных и иных платежей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, осуществляется Работодателем путем перечисления денежных средств на банковский счет Работника по письменному заявлению Работника
Иной способ выплаты может быть согласован между Работодателем и Работником.

6.4. Работник имеет право на получение по результатам своего труда премий, иных видов доплат на основании локальных нормативных актов Работодателя и в соответствии с системой оплаты труда, действующей у Работодателя.

6.5. Вся информация, касающаяся размера, формы заработной платы и иных доходов, получаемых Работником по Договору и иным локальным нормативным актам Работодателя, является конфиденциальной, и не подлежит разглашению третьим лицам, включая сотрудников Работодателя.

6.6. С суммы заработной платы и иных доходов, получаемых Работником от Работодателя, Работодатель удерживает и уплачивает налоги в размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

7. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ

7.1. Работнику предоставляются гарантии и компенсации при приеме, переводе, увольнении с работы, совмещении работы с обучением, направлении в командировки, при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством и локальными нормативными актами Работодателя. 

7.2. Ущерб, причиненный Работнику увечьем либо иным повреждением здоровья в связи с исполнением Работником трудовых обязанностей, подлежит возмещению Работодателем в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.3. Работник подлежит социальному страхованию и социальному обеспечению в соответствии с действующим законодательством о труде и социальном обеспечении.

8. РЕЖИМ ТРУДА И ОТДЫХА 

8.1. Режим рабочего времени и времени отдыха Работника устанавливается Работодателем и регулируется настоящим Договором и Правилами внутреннего трудового распорядка. Работник принимается на работу на 0,5 ставки, согласно штатного расписания. Работнику устанавливается 20 (двадцать) часовая рабочая неделя. Выходными днями является суббота и воскресение.

8.2. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Очередность предоставления отпусков определяется Графиком отпусков, утверждаемым ежегодно Работодателем. 

С согласия Работодателя допускается использование отпуска частями и в любое время в течение календарного года, при этом, хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.3. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его предварительному письменному заявлению Работодатель может предоставить кратковременный отпуск без сохранения заработной платы.

8.4. Работнику может быть предоставлен ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и Правилами внутреннего трудового распорядка.

8.5. Привлечение Работника к выполнению сверхурочных работ, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к дежурствам осуществляется в порядке, установленном Правилами внутреннего трудового распорядка и трудовым законодательством РФ. Нерабочие праздничные дни установлены трудовым законодательством Российской Федерации.

9. ИЗМЕНЕНИЕ И РАСТОРЖЕНИЕ  ДОГОВОРА

9.1. Изменение условий Договора, продление срочного Договора и прекращение Договора возможно по соглашению Сторон в любое время.

9.2. Прекращение Договора (досрочное прекращение Договора, заключенного на определенный срок) каждой из Сторон возможно по основаниям, на условиях  и в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

9.3. Договор прекращается на основании письменного заявления или уведомления (со стороны Работодателя) представляемого Сторонами, с выплатой гарантий и компенсаций в случаях, предусмотренных законодательством (за неиспользованный отпуск, выходное пособие, если такая выплата предусмотрена законодательством). Заявление или уведомление представляется (направляется) в сроки, установленные законодательством РФ.

9.4. При прекращении Договора Работник должен передать лицу, назначенному Работодателем, документы, материалы и иное имущество, вверенное Работнику в связи с Договором, либо оказавшееся в распоряжении Работника по другим основаниям, а также отчитаться перед Работодателем за результаты исполнения своих обязательств по Договору. 

Сроки и порядок передачи документов, материалов и имущества и представления Работником отчета устанавливаются Работодателем самостоятельно в пределах сроков, предусмотренных законом  или по соглашению Сторон.

10. СРОК ДЕЙСТВИЯ  ДОГОВОРА

10.1. Договор заключается между Работодателем и Работником на неопределенный срок, вступает в силу с даты его подписания обеими Сторонами и является основанием для издания приказа о приеме Работника на работу.

10.2. Трудовые отношения между Сторонами считаются возникшими с даты начала выполнения Работником своих трудовых функций.

Работник обязан приступить к выполнению своих трудовых функций «Дата_приема_на_работу»
. Если Работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин, то настоящий Договор аннулируется.

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

11.1. Результаты труда Работника являются собственностью Работодателя.

11.2. Споры, возникающие из заключения, исполнения или расторжения Договора, разрешаются Сторонами путем переговоров между собой. Неурегулированные таким образом споры подлежат разрешению в порядке, установленном законодательством. 

11.3. Существенные условия Договора могут быть изменены по соглашению Сторон путем подписания Дополнительного соглашения к Трудовому договору, которое является неотъемлемой частью настоящего Договора.

11.4. Договор составлен в двух экземплярах на русском языке, по одному экземпляру для каждой из Сторон. Каждый экземпляр Договора обладает равной юридической силой и действителен при наличии  подписей обеих Сторон.

Один экземпляр находится у Работника, другой хранится у Работодателя.

11.5. Во всем остальном, не предусмотренном настоящим Договором, Стороны руководствуются нормами действующего законодательства и локальными нормативными актами Работодателя.

АДРЕСА И ПОДПИСИ СТОРОН

РАБОТОДАТЕЛЬ                                                                               РАБОТНИК
	ООО «Персональная Орбита»
	ФИО

	Фактический адрес: 191028, г. Санкт-Петербург, Литейный пр., д. 26, помещение 350
	Адрес регистрации по прописке

	Юридический адрес: 190103, г. Санкт-Петербург, Дерптский пер., д.10, лит. А, пом.12-Н
	Наименование документа, данные (серия, номер, где выдан, дата выдачи)

	ИНН/КПП 7839489515/786901001
	Дата рождения

	ОГРН 1137847496236

ОКПО 31985297, ОКАТО 40262566000
	Разрешительный документ (наименование, серия, номер, дата выдачи и (при наличии) действует до… )

	р/с 40702810800000001639 в ООО «Банк Оранжевый», 

к/с 30101810000000000904
	Страховой полис (название страховой компании, серия номер, период действия)

	БИК 044030904
	СНИЛС

	ОКВЭД – 55.30 основной
	ИНН



Генеральный директор


 


    


























Работник 

 ______________/ _____________ /                                  







________________/____________________/

_____________________201__  г.                                                      _____________________201__  г.

Экземпляр трудового договора получен на руки ________________________          ___.___._____ г.



































                              Подпись/расшифровка
Приложение № 1
К Трудовому договору № ________ от _________
 

Лист ознакомления с локально-нормативными актами

_________________________________________________________________________________

(ФИО полностью)

До подписания трудового договора ознакомлен (а) со следующими нормативными актами, действующими в ООО «Персональная Орбита»:

	Название документа
	Дата ознакомления
	Подпись

	1. Правила внутреннего трудового распорядка 

ООО «Персональная Орбита»

	
	

	2. Положение о работе с персональными данными работников ООО «Персональная Орбита»

	
	

	3. Положение об оплате труда и мотивации работников ООО «Персональная Орбита»

	
	

	4. Должностная инструкция «должность
»

ООО «Персональная Орбита»

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


�данные берем из спр.Сотрудники->вкл.ТрудовойДоговор


�полное наименование организации из спр.Сотрудники->поле Организация


�спр.Организации->ОтветственныеЛицаОрганизации


�спр.Сотрудники->ФИО сотрудника


�спр.Сотрудники->вкл.ТрудовойДоговор


�сокращенное наименование организации из спр.Сотрудники->поле Организация


�спр.Сорудники-вкл.ТрудовойДоговор->поле Тариф/Оклад


Умножаем на 2!


Пишем числами и в скобках прописью.


�спр.Сорудники-вкл.ТрудовойДоговор->поле Тариф/Оклад


Пишем числами и в скобках прописью.


�спр.Сотрудники->вкл.ТрудовойДоговор->поле ДействуетС


�как в шаблоне доп.согл. на должность


�как в шаблоне доп.согл. на должность


�спр.Сотрудники->вкл.ТрудовойДоговор


�спр.Сотрудники->ФИО


�сокращенное наименование организации из спр.Сотрудники->поле Организация





�сокращенное наименование организации из спр.Сотрудники->поле Организация


�сокращенное наименование организации из спр.Сотрудники->поле Организация


�сокращенное наименование организации из спр.Сотрудники->поле Организация


�спр.Сотрудники->Должность


�сокращенное наименование организации из спр.Сотрудники->поле Организация





Работник ________________
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