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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке ведения личных дел работников  МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва
1.
Общие положения.

1.
Настоящим Положением о порядке ведения личных дел работников МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва определяется порядок оформления и использования персональных данных работников  Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 8 им. А.Г. Махнёва» Асбестовского городского округа (далее по тексту личных дел работников школы) в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации,  статьями 85-90 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.
Личное дело работника – это совокупность документов, содержащих персональные данные работника, сведения об его служебно-трудовой деятельности. 

3.
Персональные данные, внесенные в личное дело работника, иные сведения, содержащиеся в личном деле работника, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключение сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - к сведениям, составляющим государственную тайну. 

Сбор и внесение в личное дело сведений о политической и религиозной принадлежности, частной жизни работника запрещены. 

4.
Оформление личных дел работников школы осуществляет секретарь школы, назначаемый директором школы.

5.
Личное дело работника оформляется после издания приказа о  приеме на работу. 
2.
Состав документов, включаемых в личное дело.

1.
Состав документов, включаемых в личное дело работника, зависит от должности, на которую он принимается, от специфики его служебной деятельности. 

2.
К личным делам  работников школы приобщаются следующие документы: 

1)
сведения, сообщенные работником о себе при назначении на должность, приеме на работу – собственноручно заполненный и подписанный  личный листок по учету кадров установленной формы с приложением фотографии (приложение № 1); 

2)
сведения об изменениях в учетных признаках после заполнения личного листка по учету кадров – дополнение к личному листку по учету кадров (приложение № 2); 

3)
личная карточка работника утвержденной формы Т-2 (Постановление Госкомстата от 05.01.2004 г.) (приложение № 3).
4)
копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния; 

5)
копия  документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы; 

6)
копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются); 

7)
копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются); 

8)
медицинское заключение установленной формы об отсутствии у работника заболевания, препятствующего назначению на должность, приеме на работу; 

9)
копия приказа о назначении на должность, приеме на работу; 

10)
экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор (приложение № 4); 

11)
копии приказов о переводе работника на иную должность, о временном замещении им иной должности в организации; 

12)
копия приказа об освобождении от замещаемой должности или прекращении трудового договора; 

13)
копии решений о поощрении работника, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены; 

14)
копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении работника от замещаемой должности; 

15)
копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

16)
копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации; 

17)
копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан; 

18)
данные об ознакомлении работника с документами его личного дела. 

4.
В личное дело вносятся также письменные объяснения работника, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела. 

5.
Работник обязан в течение 7 дней информировать директора школы об изменениях в своих анкетных данных. 

6.
Все поступающие в личное дело документы располагаются в хронологическом порядке. 

7.
В личное дело не включаются документы второстепенного значения, имеющие временные (до 10 лет включительно) сроки хранения (справки с места жительства о жилищных условиях, дублетные экземпляры и черновики документов). 

8.
Документы, приобщенные к личному делу работника, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись (приложение № 5). 
3.
Порядок заполнения документов и оформления личного дела работника.

1.
Личный листок  по учету кадров заполняется работником собственноручно.

2.
На все вопросы даются полные ответы без каких-либо сокращений, прочерков, исправлений и помарок, в строгом соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах. 

3.
При заполнении личного листка по учету кадров и карточки формы Т-2 используются следующие документы: паспорт (документ, удостоверяющий личность), трудовая книжка, военный билет, документ об образовании (диплом, свидетельство, аттестат, удостоверение), документы Высшей аттестационной Комиссии (ВАК) о присуждении ученой степени и присвоении ученого звания (диплом и аттестат), другие документы, предусмотренные пунктами 2.2, 2.3 настоящего Положения. 

4.
При назначении на должность, приеме на работу работник пишет «Автобиографию» - документ, содержащий краткое описание в хронологической последовательности основных этапов жизни и деятельности данного лица. 

5.
«Автобиография» составляется работником собственноручно в произвольной форме, без исправлений и помарок. В «Автобиографии» должны быть освещены следующие вопросы: Фамилия, имя, отчество, год, число, месяц и место рождения, национальность, социальное происхождение, полученное образование (где, когда, в каких учебных заведениях), с какого времени началась самостоятельная трудовая деятельность и каковы причины перехода с одной работы на другую, общественная работа (где, когда, в качестве кого), участие в выборных органах, сведения о семейном положении и близких родственниках (отце, матери, жене (муже), братьях, сестрах, детях более подробно), дата составления «Автобиографии» и подпись работника. 

6.
«Дополнение к личному листку по учету кадров» включает в себя фамилию, имя, отчество работника и состоит из двух разделов, каждый из которых имеет табличную форму.

7.
В первом разделе фиксируются сведения о работе (например, о переводе, перемещениях по службе с указанием дат вступления в должность и ухода с нее) со ссылкой на  приказы руководителя соответствующего учреждения.

8.
Во втором разделе помещаются данные, отражающие профессиональную и личную жизнь работника, например: 

1)
подготовку, переподготовку и повышение квалификации; 

2)
награждение орденами и медалями Российской Федерации и присвоение почетных званий; 

3)
образование и присвоение ученой степени, ученого звания; 

4)
пребывание за границей; 

5)
изменения в остальных учетных признаках работника (места жительства, семейного положения и др.). 

9.
Все вносимые изменения должны быть подтверждены соответствующими документами, в том числе документами учебных заведений, органов загса, паспортных столов и др. 

10.
Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле, должна содержать сведения о порядковых номерах, наименованиях документов дела, количестве листов, датах включения документов в личное дело и изъятия из дела, а также кем изъят документ, и по какой причине. 

11.
Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (приложение № 5). 

12.
При нумерации листов дела листы внутренней описи нумеруются отдельно. 

13.
При подготовке личных дел к передаче на хранение в  архив школы к внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов дела. 

14.
Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием должности, расшифровки подписи и даты составления последней. 

15.
Обязательными реквизитами «Дополнения к личному листку по учету кадров» являются отметки: о проведении проверок наличия и состояния личных дел, проводимых кадровой службой, и об ознакомлении работника с документами его личного дела. 

Отметки помещаются на оборотной стороне после всех других сведений и состоят из надписей: «Личное дело проверено. Дата, подпись», «С личным делом ознакомлен. Дата, подпись». 

16.
Все документы личного дела помещаются в папку установленного образца, на которой заранее проставляется присвоенный ей порядковый номер. 

17.
Под этим номером личное дело регистрируется в «Журнале учета личных дел» (приложение № 6). 

18.
После увольнения, освобождения от должности работника его личное дело извлекается из данной папки, а в освободившуюся под тем же номером папку помещается личное дело вновь принятого, назначенного на должность работника. 

19.
В обязанности   специалистов по кадровой работе или уполномоченных лиц по ведению личных дел работников входит: 

1)
приобщение документов, указанных в пункте 2 статьи 2 настоящего Положения, к личным делам работников; 

2)
обеспечение сохранности личных дел работников; 

3)
обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личном деле работника; 

4)
ознакомление работника с документами своего личного дела не реже одного раза в год и во всех иных случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

4.
Порядок выдачи личных дел во временное пользование.

1.
Личные дела работников могут выдаваться во временное пользование лишь определенным должностным лицам. 

2.
Круг должностных лиц, допускаемых к пользованию личными делами, определяется директором школы. 

3.
Личные дела не выдаются на руки работникам, на которых они ведутся. 

4.
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации работник имеет право на получение копии любого документа, содержащегося в его личном деле, на основании письменного заявления на имя работодателя. Копии документов должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно в течение трех дней со дня подачи заявления. 

5.
Высылка личных дел по соответствующим запросам в другие организации допускается по особому разрешению директора. 

6.
При работе с личным делом, выданным во временное пользование, запрещается производить какие-либо исправления в ранее сделанных записях, вносить в него новые записи, извлекать из личного дела, имеющиеся там документы или помещать в него новые, разглашать содержащиеся в нем конфиденциальные сведения. 

7.
Изъятие документов из личного дела, а также хранение в нем документов, не предусмотренных настоящим Положением, как правило, не допускается. Изъятие документов может быть произведено в исключительных случаях лишь с разрешения начальника управления образованием (в отношении личных дел, которые ведет  специалист управления образованием), руководителя соответствующего учреждения (в отношении личных дел работников  учреждений управления образованием). На место изъятого документа вкладывается справка с указанием причин изъятия и подписью лица, разрешившего изъятие документа.

8.
Для контроля за своевременным возвратом личных дел, выданных или высланных во временное пользование, используется контрольная карточка, которая заполняется на каждое выданное дело. 
5.
Порядок хранения личных дел.

1.
Личные дела работников хранятся  как документы строгой отчетности отдельно от трудовых книжек. 

2.
Учетные данные работников хранятся в машиночитаемом виде, который обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа и копирования. 

3.
Ежегодно  директор школы проводит проверку наличия и состояния личных дел. 

4.
Факт проведения проверки фиксируется в «Дополнении к личному листку по учету кадров». 

5.
При выявлении недостатков в оформлении и ведении личных дел составляется соответствующий акт. 

6.
Ответственность за ведение и хранение личных дел  возлагается на уполномоченное лицо, назначенное директором школы. 

8.
Уполномоченное на ведение и хранение личных дел работников школы лицо может привлекаться, в соответствии с действующим законодательством, к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел, установленного настоящим Положением. 

9.
Личные дела уволенных работников передаются в архив в архив  школы. 

10.
Личные дела работников хранятся в специально выделенном помещении, в надежно закрываемых и опечатываемых в нерабочее время сейфах или металлических шкафах, в которых личные дела располагаются по порядку номеров. 

6. Порядок ознакомления с личным делом работника школы
1. Ознакомление работника школы с документами своего личного дела проводится по просьбе работника школы. Работник самостоятельно в письменной форме решает вопрос передачи кому-либо сведений о себе за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2. Факт ознакомления с личным делом работника школы удостоверяется личной подписью сотрудника в листе ознакомления с личным делом, с указанием даты ознакомления. Работник обязан сообщить секретарю школы об изменении тех или иных персональных данных.

3. Личное дело работника школы не выдается на руки работнику во временное пользование.

4. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации работник имеет право на получение копии любого документа, содержащегося в его личном деле, на основании письменного заявления на имя директора школы. Копии документов должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно в течение трех дней со дня подачи заявления. 
5. Просмотр дела производится в присутствии директора школы. Работник школы имеет право знакомиться только со своим личным делом и трудовой книжкой, учетными карточками, отражающими его персональные данные. 

6. Члены администрации школы могут знакомиться с личными делами работников школы. Ознакомление с делами осуществляется в помещении канцелярии под наблюдением директора школы, либо секретаря. 

Приложение № 1

ЛИЧНЫЙ  ЛИСТОК  ПО  УЧЕТУ  КАДРОВ

	1. Фамилия _________________________________________________ 
Имя _______________ Отчество _____________________________
2. Пол _______    3. Год, число и месяц рождения ________________

4. Место рождения     ________________________________________

____________________________________________________________

                                                                          село, деревня, город, район, область
5. Национальность __________________________________________

6. Паспортные данные: серия ________№ ______________________
выдан: кем ______________________________________________

            __________________________ когда «___» ___________ _____ г.
	Место  

Для

 фотографии


7. Номер страхового свидетельства в пенсионном фонде_______________________________

8. Домашний адрес ______________________________________________________________ 
9. Адрес прописки  ______________________________________________________________

            номер телефона: домашний __________________, сотовый ___________________________

10. Образование __________________________________________________________________
	Название учебного заведения и его местонахождение
	Факультет или отделение
	Год поступления
	Год 

окончания
	Полученная специальность, 

№ диплома или удостоверения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


11. Какими иностранными языками владеете ___________________________________________

                                                                  читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно
__________________________________________________________________________________________________________________________

12. Ученая степень, ученое звание ____________________________________________________

13. Какие имеете ученые труды и изобретения _________________________________________

14. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, участие в партизанских отрядах и работу по совместительству)

При заполнении данного пункта учреждения, организации и предприятия необходимо именовать так как назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности.
	Дата, месяц и год
	Должность с указанием учреждения, организации, предприятия, а также министерства (ведомства) 
	Местонахождение учреждения, организации, предприятия

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


15. Пребывание за границей (работа, служебная командировка)
	Месяц и год
	В какой стране
	Цель пребывания за границей

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


16. Участие в выборных органах (центральных, республиканских, краевых, областных, окружных, городских, районных и других органах) __________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

17. Какие имеете правительственные награды__________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

18. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

19. Семейное положение в момент заполнения личного листка (перечислить членов семьи с указанием возраста) _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

«___» _____________ ______ г.                                  Личная подпись ____________________
Приложение № 2

ДОПОЛНЕНИЕ 
К ЛИЧНОМУ ЛИСТКУ ПО УЧЕТУ КАДРОВ

Фамилия _____________________________________________________________________ 

Имя          ____________________________________________________________________ 
Отчество _____________________________________________________________________
I. Данные о работе после заполнения личного листка

	Должность (наименование учреждения, организации, предприятия, местонахождение)
	Число, месяц, год
	Решение

	
	Вступление в должность
	Уходя с должности
	Об утверждении работника
	Об освобождении работника

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


II. Данные об изменениях в учетных данных работника после заполнения
личного листка по учету кадров
1. Подготовка, переподготовка и повышение квалификации

	Название учебного заведения, место нахождения, вид, код переподготовки и повышения квалификации
	№ диплома
	дата

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.Записи о награждении орденами и медалями Союза ССР, Российской Федерации и присвоение почетных званий.

	Когда награжден 

(число, месяц, год)
	За что награжден 
	Название награды
	Основание записи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Образование и присвоение ученой степени, ученого звания

	Дата происшедшего изменения (число, месяц, год)
	Характер изменения
	Основание записи

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. Пребывание за границей

	Месяц и год
	В какой стране
	Цель пребывания за границей

	С какого времени
	По какое время
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Данные о наложении и снятии взысканий.

	Дата (число, месяц, год)
	Кем наложено взыскание
	За что (сущность дела)
	Какое наложено взыскание
	Основание записи
	Когда снято взыскание
	Основание записи

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


6. Записи об изменениях в остальных учетных данных работника 

	Дата происшедшего изменения 

(число, месяц, год)
	Характер изменения
	Основание записи

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Дата происшедшего изменения 

(число, месяц, год)
	Характер изменения
	Основание записи

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Личное дело проверено

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________


	Личное дело проверено

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________
	Личное дело проверено

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________
	Личное дело проверено

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________


	Личное дело проверено

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________


	Личное дело проверено

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________
	Личное дело проверено

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________
	Личное дело проверено

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________


	С личным делом ознакомлен

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________


	С личным делом ознакомлен

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________


	С личным делом ознакомлен

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________
	С личным делом ознакомлен

«___»_______________ 200_ г.

Подпись __________________


Приложение № 3

Унифицированная форма Т-2
	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение
«Средняя общеобразовательная школа № 8 им. А.Г. Махнёва»
Асбестовского городского округа
(наименование организации)
	                                   Код 

	
	Форма по ОКУД
	0301002

	
	по ОКПО
	36411606


	Дата

составления
	Табельный

№
	Идентификационный номер налогоплательщика
	Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования
	Алфавит
	Характер работы
	Вид работы (основная, по совместительству)
	Пол

(мужской, женский)

	
	
	
	
	
	
	
	


ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА

РАБОТНИКА
I. Общие сведения
	Трудовой договор
	Номер
	

	
	Дата
	


1. Фамилия_____________________Имя____________________Отчество_________________________
	2. Дата рождения_____________________________________________________________

(день, месяц, год)
	
	Код

	 3. Место рождения____________________________________________________________

__________________________________________________________________________
	
	

	
	по ОКАТО
	

	 4. Гражданство_______________________________________________________________
	по ОКИН
	

	
	по ОКИН
	

	 5. Знание иностранного языка____________________________________________________
	по ОКИН
	

	                                                   (наименование, степень знания)
	по ОКИН
	

	__________________________________________________________________________

	 6. Образование_______________________________________________________________

	(среднее (полное) общее,  начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное)


	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний
	Год окончания

	
	Наименование
	Серия
	Номер
	

	
	
	
	
	

	
	Направление или специальность  по документу

	Квалификация по документу об образовании
	

	
	
	
	Код по ОКСО
	

	
	
	
	

	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний
	Год окончания

	
	Наименование
	Серия
	Номер
	

	
	
	
	
	

	
	Направление или специальность  по документу

	Квалификация по документу об образовании
	

	
	
	
	Код по ОКСО
	

	
	
	
	Код по ОКИН
	


Послевузовское профессиональное образование______________________________________________________










(аспирантура, адъюкатура, доктурантура)

	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний
	Год окончания

	
	Наименование
	Серия
	Номер
	

	
	
	
	
	

	
	Направление или специальность  по документу

	
	
	 Код по ОКСО
	

	
	
	
	Код

	Профессия________________________________________________________________

Основная

                           ________________________________________________________________________________________________

Другая
	По ОКПДТР
	

	
	По ОКПДТР
	

	
	
	


2-я страница формы Т-2

8.Стаж работы (по состоянию на «____»________________ ________ г.):


Общий


_________ дней
_________месяцев
_________ лет


Непрерывный

_________ дней
_________месяцев
_________ лет

Дающий право на


надбавку за выслугу лет
_________ дней
_________месяцев
_________ лет

	 9. Состояние в браке _______________________________________
	Код по ОКИН
	


10. Состав семьи:

	Степень родства

(ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


11. Паспорт: серия_______№____________ Дата выдачи «____»____________ ________ г.

Выдан________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес места жительства:__________________________________________________________

Адрес фактического места жительства:______________________________________________

Дата регистрации по месту жительства:
«____» ___________________ __________ г.

Номер телефона дом.________________

сот. _________________

II. Сведения о воинском учете

	1. Категория запаса_______________________________
	6. Наименование военного комиссариата по месту жительства__________________________

_________________________________________

	2. Воинское звание _______________________________
	

	3. Состав (профиль)_______________________________
	7. Состоит на воинском учете:

	4. Полное кадровое обозначение ВУС _______________

________________________________________________
	а) общем (номер команды, партии)____________

__________________________________________

	5. Категория годности к военной службе_____________

________________________________________________
	б) специальном ____________________________

8. Отметка о снятии с воинского учета _________

__________________________________________


Работник кадровой службы_______________ 

____________
________________






Должность

    личная подпись

    расшифровка подписи
Работник
______________



      Личная подпись

«___» ____________ _______ г.

3-я страница формы Т-2

III. Прием на работу и переводы на другую работу
	Дата
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия) разряд, класс (категория) квалификация
	Тарифная ставка

(оклад) надбавка, руб.
	Основание
	Личная 

подпись 

владельца 

трудовой 

книжки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. Аттестация
	Дата аттестации
	Решение комиссии
	Документ 

(протокол, приказ)
	Основание

	
	
	Номер
	Дата 
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. Повышение квалификации
	Дата
	Вид 

повышения квалификации
	Наименование

образовательного учреждения, место его нахождения 
	Документ (удостоверение, свидетельство)
	Основание

	Начала обучения
	Окончания обучения
	
	
	Наименование
	Серия, номер
	дата
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


VI. Профессиональная переподготовка

	Дата
	Вид 

повышения квалификации
	Наименование

образовательного учреждения, место его нахождения 
	Документ (удостоверение, свидетельство)
	Основание

	Начала обучения
	Окончания обучения
	
	
	Наименование
	Серия, номер
	дата
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


4-я страница формы Т-2

VII. Награды (поощрения), почетные звания

	Наименование награды (поощрения)
	Документ

	
	Наименование
	Номер
	Дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VIII. Отпуск 

	Вид отпуска (ежегодный, учебный, без сохранения заработной платы, дополнительный оплачиваемый отпуск и др.)
	Период работы
	Количество календарных дней отпуска
	Дата
	Основание

	
	с
	по
	
	начала
	окончания
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


IX. Социальные льготы, 

на которые работник имеет право в соответствии с законодательством

	Наименование льготы
	Документ
	Основание

	
	Номер
	Дата выдачи
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. Дополнительные сведения

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

XI. Основание прекращения трудового договора (увольнения)

_____________________________________________________________________________

Дата увольнения «____» _______________ ________ г.

Приказ (распоряжение) № ___________ от «____» _______________ ________ г.

Работник кадровой службы_______________ 

____________
________________






Должность

    личная подпись

    расшифровка подписи
Работник
______________



      Личная подпись

«___» ____________ _______ г.
Приложение № 4
Трудовой договор с работником
«___» ___________ 20__ г.                                                                                                       № ____

г. Асбест

Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8 им. А.Г. Махнёва» Асбестовского городского округа, именуемое в дальнейшем "Работодатель", в лице директора Гончаровой Светланы Геннадьевны, действующей на основании Устава, с одной стороны, и

____________________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. работника)
именуемая(-ый) в дальнейшем "Работник", с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

1. Общие положения

1.1. Работник принимается на работу в Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8 им. А.Г. Махнёва»  Асбестовского городского округа (далее –  учреждение) на должность ____________________________________________________________________________________________.

1.2. Работа в учреждении является для Работника  _____________________________________.

                                                                                            (основным местом работы/работой по совместительству)

1.3. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен под роспись.

1.4. Работник подчиняется непосредственно директору Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 8 им. А.Г. Махнёва» Асбестовского городского округа 

1.5. Приказы, распоряжения, локальные нормативные  акты Работодателя являются для Работника обязательными.

1.6. Работнику устанавливается испытание сроком ____________________________________.

1.7. Характер работы: __________________________________________________________________.

(постоянный/разъездной/в пути)
2. Срок действия трудового договора

2.1. Настоящий трудовой договор вступает в силу с момента его подписания.

2.2. Работник должен приступить к исполнению своих трудовых обязанностей 

с «___» ______________ 20__ г.

2.3. Настоящий трудовой договор заключается (подчеркнуть):

-  на неопределенный срок;

-  на срок    с "___"____________ 20__ г.       по        "____"______________20___ г. 

Причиной заключения срочного трудового договора является: ________________________.

3. Режим рабочего времени и времени отдыха

3.1. Работнику устанавливается ________________________________________ рабочая неделя. Начало и окончание рабочего времени Работника устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

3.2. Работнику устанавливается ___________________________________________________.

                                                   (ненормированный рабочий день, сокращенная продолжительность рабочего дня и т.п.)

3.3.Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый  отпуск продолжительностью _____ календарных дней. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком очередности предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленным в школе.

3.4. В случае привлечения Работника к исполнению обязанностей в праздничные и выходные дни, компенсация за это производится в порядке, предусмотренном действующим трудовым законодательством.

3.5. Работнику, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, может быть предоставлен дополнительный отпуск без сохранения заработной платы и другие виды отпусков.

4. Права и обязанности Работника

4.1. Трудовые обязанности (трудовая функция) Работника устанавливаются должностной инструкцией, с которой работник ознакомлен под подпись.

4.2. Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности;

· исполнять в установленный срок указания, решения, приказы и распоряжения Работодателя;

· повышать  свою  квалификацию и производительность труда, улучшать качество своей работы;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности и гражданской обороне;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- поддерживать благоприятный морально - психологический климат в учреждении;

· сохранять материальную базу учреждения, бережно относиться к  имуществу Работодателя и других работников;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, локальными нормативными правовыми актами учреждения и настоящим трудовым договором, должностной инструкцией.
4.3. Работник имеет право:

· на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям безопасности труда;

· на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с условиями настоящего трудового договора;

· на отдых, обеспечиваемый предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

· на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

· на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

   - самостоятельно решать вопросы деятельности учреждения, отнесенные к его компетенции;

   - на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- на все гарантии и компенсации, предусмотренные действующим трудовым законодательством РФ в период действия настоящего трудового договора;

· на иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, локальными актами учреждения.

5. Права и обязанности Работодателя

5.1. Работодатель обязан:

· предоставить Работнику работу в соответствии с условиями настоящего договора;

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и настоящего трудового договора;

· знакомить Работника под роспись с принимаемыми  локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;

- возмещать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, правилами внутреннего распорядка и настоящим договором;

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

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом;

- обеспечивать Работника оборудованием, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей; 

· исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, локальными нормативными актами, настоящим трудовым договором.

5.2. Работодатель имеет право:

· требовать от Работника исполнения им  трудовых обязанностей, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учреждения и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников;

· привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством РФ;

· поощрять Работника за добросовестный  и эффективный труд.

- изменять и расторгать настоящий трудовой договор с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ;

- принимать локальные нормативные акты.

6. Оплата труда

            6.1. Работнику устанавливается должностной оклад (тарифная ставка) в размере _______________ рублей.

            6.2. Премирование Работника по итогам работы может производиться по приказу Работодателя в порядке установленном трудовым законодательством, на основании Положения о  премировании.

            6.3. Работнику устанавливаются доплаты и надбавки стимулирующего характера к должностному окладу в соответствии с Положением о доплатах и надбавках:

доплата ____% от ставки _______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________;

надбавка ____% от ставки   _____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________.

(указать вид доплат/надбавок)

            6.4. Изменение размера доплат и надбавок производится приказом Работодателя.

6.5. Работнику выплачивается региональная  надбавка  (уральский коэффициент) в размере ___ % заработной платы.

6.6. Заработная плата выплачивается Работнику два раза в месяц.
7. Социальное страхование 

7.1. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за счет средств учреждения. 

7.2. Перечисление страховых взносов в специализированные социальные фонды, начисляемые на заработную плату работника, производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7.3. Работник имеет право на социальные гарантии и льготы, в том числе выплаты и пособия социального характера в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, действующие в учреждении:

1) гарантии и компенсации в случае сдачи крови и ее компонентов;

2) гарантии при  временной нетрудоспособности;

3)гарантии и компенсации при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании;

4) пенсия по случаю потери кормильца;

5) пенсия по старости;

6) пенсия по инвалидности;

7) пособие по беременности и родам;

8) ежемесячное пособие по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет;

9) единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинское учреждение в ранние сроки беременности;

10) единовременное пособие при рождении ребенка и др.

8. Ответственность сторон

8.1. Ответственность сторон за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему договору наступает в порядке и в сроки, предусмотренные  законодательством Российской Федерации.

8.2.  Сторона трудового договора (Работодатель или Работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

8.3. Материальная ответственность Работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 

9. Условия изменения и прекращения трудового договора

9.1. Настоящий трудовой договор прекращается по  основаниям  и в порядке,    предусмотренном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
9.2. Каждая из сторон настоящего договора вправе ставить  перед другой стороной вопрос об его изменении (уточнении) или дополнении, которые оформляются  дополнительным соглашением к данному договору. 

10. Прочие условия

10.1. Все споры сторон, вытекающие из настоящего договора, разрешаются в досудебном порядке путем переговоров между ними.

10.2. Настоящий трудовой договор составлен в двух экземплярах, по одному экземпляру для каждой стороны, имеющих одинаковую юридическую силу.

10.3. В части, не предусмотренной настоящим трудовым договором, стороны руководствуются законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами.

11. Реквизиты и подписи сторон

	Работодатель

УФК по Свердловской области (Финансовое правление в Асбестовском городском округе, Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8 им. А.Г. Махнёва» Асбестовского городского округа)

Р/с 40204810700000126203

ГРКЦ ГУ Банка России по Свердловской области

г. Екатеринбург

БИК 046501000

ИНН/КПП 6603000227/660301001

624260, Свердловская обл., г. Асбест,

ул. Калинина, 40
Директор_____________ С.Г. Гончарова 

«____» _________________20__ г.                       
	Работник

Ф.И.О.______________________________________ 

____________________________________________

 адрес:  _____________________________________  

____________________________________________

паспорт: серия _________№ ___________________

выдан ______________________________________  

____________________________________________

ИНН _______________________________________    

Пенс. страх .св-во ____________________________  

Подпись: ______________/ ____________________

  «____» _________________20__ г.                       


Приложение № 4

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № ___

«__» __________ 201__ г.







г. Асбест
Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8 им. А.Г. Махнёва» Асбестовского городского округа (далее – МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва) в лице директора Гончаровой Светланы Геннадьевны, действующей на основании Устава, утвержденного Управления образования от 12.05.2016 г. № 14, именуемая в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и ______________________________________________, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о следующем:

1. Общие положения.
1. По настоящему трудовому договору работодатель предоставляет работнику работу по должности ______________________________________________________________________________________, а работник обязуется лично выполнять работу в соответствии с условиями настоящего трудового договора.
2. Работник принимается на работу в Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8 им. А.Г. Махнёва» Асбестовского городского округа (далее –  учреждение) на должность __________________________________________________________________________.
3. Работа у работодателя является для работника основной. 
4. Настоящий трудовой договор заключается на неопределенный срок.
5. Настоящий трудовой договор вступает в силу с "___"  ___________ 201__ г.

6. Дата начала работы "____"  _________ 201__ г.

7. Работнику устанавливается срок испытания продолжительностью ________________ месяцев (недель, дней) с целью проверки соответствия работника поручаемой работе.
2. Режим рабочего времени и времени отдыха.
1. Работнику устанавливается:

а)
продолжительность рабочей недели - ___ часов;

б)
количество выходных дней в неделю - ____;

в)
нормированный рабочий день; 
д)
ежегодный основной (ежегодный основной удлиненный) оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

2. Перерывы для отдыха и питания Работника устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка школы.

3. Работнику предоставляется:

отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях:

· при рождении ребенка в семье – до 5 календарных дней;

· в случае свадьбы Работника (детей работника) – до 5 календарных дней;

· на похороны близких  родственников – до 5 календарных дней; 

· при рождении  ребенка – до 5 календарных дней;

· работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;

· другие случаи рассматриваются директором школы по соглашению сторон.

4. Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются Работнику в соответствии с графиком в сроки, согласованные с Работодателем.
3. Права и обязанности Работника.

1. Работник имеет право на:

а) предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором;

б) обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда;

в) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия получения которой определяются настоящим трудовым договором, с учетом квалификации Работника, сложности труда, количества и качества выполненной работы;

г) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим трудовым договором;

д) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

е) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

ж) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

з) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами Свердловской области.

2. Работник обязан:

а) добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него пунктом 1 настоящего трудового договора;

б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у Работодателя, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

в) соблюдать трудовую дисциплину;

г) бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе находящемуся у Работодателя имуществу третьих лиц, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников;

д) 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, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, имуществу других работников;

е) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

ж) уважать честь и достоинство учащихся и других участников образовательных отношений;

з) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя;

и) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

м) соблюдать Устав Школы, правила внутреннего трудового распорядка Школы.

4. Права и обязанности Работодателя.
1. Работодатель имеет право:

а) осуществлять контроль за деятельностью Работника и требовать от него  добросовестного выполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  трудовым договором, и обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации и уставом учреждения;
б) принимать локальные нормативные акты, в том числе правила внутреннего трудового распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

в) привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

г) поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

д) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и настоящим трудовым договором.

2. Работодатель обязан:

а) соблюдать требования законодательных  и иных нормативных правовых актов, а также условия настоящего трудового договора;

б) предоставить Работнику работу, обусловленную настоящим трудовым договором;

в) обеспечить безопасность и условия труда Работника, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

г) устанавливать с учетом показателей эффективности деятельности школы целевые показатели эффективности работы Работника в целях его стимулирования;

д) выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в установленные сроки;

е) осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных Работника в соответствии с законодательством Российской Федерации;

ж) знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;
з) уведомлять Работника о предстоящих изменениях условий настоящего трудового  договора, определенных сторонами, а также о причинах, вызвавших необходимость  таких  изменений, в письменной форме  не позднее чем за 2 месяца, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации;
и) 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.

5. Оплата труда Работника и другие выплаты, осуществляемые ему в рамках трудовых отношений.

1. Заработная плата Работника состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера, устанавливаемых в соответствии с настоящим трудовым договором.

2. Должностной оклад Работника устанавливается в размере ________ рублей в месяц, персональный должностной оклад Работника устанавливается в размере __________ рублей.
3. Работнику в соответствии с законодательством Российской Федерации и решениями Работодателя производятся следующие выплаты компенсационного характера:

1)
выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями 15% к заработной плате;

2)
выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных).

3)
 выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда 0% от оклада.

4. Обоснование выплат компенсационного характера:
	Наименование выплаты
	Условия осуществления выплаты
	Размер выплаты

	Выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями
	Работа на территории Асбестовского городского округа – установленный районный коэффициент, в соответствии с Постановление Госкомтруда СССР, Секретариата ВЦСПС от 02.07.1987 № 403/20-155

"О размерах и порядке применения районных коэффициентов к заработной плате рабочих и служащих, для которых они не установлены, на Урале и в производственных отраслях в северных и восточных районах Казахской ССР"


	15%  к заработной плате

	Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (совмещение профессий, за расширение зоны обслуживания, за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы,

 сверхурочная работа, работа в ночное время и иная работа в условиях, отклоняющихся от нормальной)
	Работа в условиях, отклоняющихся от нормальных 
	Размер устанавливается в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства  (конкретный размер выплаты устанавливается по соглашению сторон)

	Выплата Работнику, занятому на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными условиями труда
	Результат специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест), проведенной в учреждении
	От 4% до 12%  должностного оклада за работу в тяжелых и вредных условиях труда.

От 4 до 24 %  должностного оклада за работу в особо тяжелых и особо вредных условиях труда. 

Конкретный размер устанавливается приказом (распоряжением) «Работодателя»).


5. В качестве поощрения Работнику устанавливаются следующие выплаты стимулирующего характера:

1)
выплата за достижение установленных показателей эффективности деятельности Работника (надбавка за интенсивность и высокие показатели труда) в соответствии с Положением о стимулирующих выплатах работникам МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва, утвержденного приказом от 29.12.2014 г. № 122-од;


2)
единовременные премиальные выплаты (премия).
6. Обоснование выплат стимулирующего характера
	Наименование выплаты
	Условия осуществления выплаты
	Размер выплаты при достижении условий ее осуществления 

	Выплата за достижение установленных показателей эффективности деятельности Работника 
	Выполнение (достижение) показателей эффективности, установленных приказом директора школы от 30.10.2014г. № 293 «Об утверждении показателей эффективности деятельности работников МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва», оценивается комиссией Работодателя
	предельный размер объема стимулирующей части устанавливается приказом Работодателя

	Единовременные премиальные выплаты
	На основании приказа Работодателя в следующих случаях:

1) при  награждении Почетной грамотой Министерства общего и профессионального образования  Свердловской области, Министерства образования и науки Российской Федерации;

2) при награждении орденами, медалями, знаками отличия Свердловской области, Российской Федерации;
3) при выходе Работника на пенсию по возрасту;
4)  в связи с юбилейными датами (50, 55, 60 и 65 лет со дня рождения);
5) в связи с установленными государственными и профессиональным праздниками.
	Размер определяется в каждом конкретном случае в пределах и за счет средств экономии фонда оплаты труда школы, формируемого за счет средств бюджета Асбестовского городского округа.


7. Отчетный период для оценки эффективности и результативности деятельности Работника составляет 1 раз в месяц, выплата за достижение установленных показателей эффективности деятельности Работника производится один раз в месяц за фактически отработанное время.
8. Выплаты для оценки эффективности и результативности деятельности Работника в абсолютных размерах за выполнение дополнительных видов работ, не входящих в круг должностных обязанностей Работника, выплачиваются 1 раз в месяц в соответствии с Положением о стимулирующих выплатах работникам МАОУ СОШ № 8 им. А.Г. Махнёва, утвержденного приказом от 29.12.2014 г. № 122-од.

9. Размер выплаты за достижение установленных показателей эффективности деятельности Работника может быть изменен (или выплата не осуществлена) на основании решения Работодателя в следующих случаях:

- если Работник находится в отпуске по уходу за ребенком;
- если Работник имеет в отчетный период дисциплинарное взыскание, при этом выплата за достижение установленных показателей эффективности деятельности Работника сокращается на 10% в случае наложения на Работника каждого дисциплинарного взыскания в виде замечания, на 20% в случае наложения на Работника каждого дисциплинарного взыскания в виде выговора;
- если Работник находится в длительном отпуске сроком до 1 года выплата стимулирующего характера не производится;
- если Работник нарушил правила техники безопасности;
- если Работник нарушил Должностную инструкцию, Правила внутреннего трудового распорядка, Коллективный договор, Устав школы;
- если Работник находился на листе нетрудоспособности в течение месяца, за который устанавливаются стимулирующие выплаты.

10. Выплата за достижение установленных показателей эффективности производится вновь назначенному Работнику по итогам работы не менее чем за 1 месяц.
11. Выплата заработной платы Работнику производится не реже двух раз в месяц: 5 и 20 числа. Если день выплаты заработной платы совпадает с выходным, праздничным или нерабочим днем, то заработная плата выплачивается накануне. Заработная плата перечисляется на указанный Работником счет в банке в рублях.
12. На Работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, установленные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, коллективным договором и локальными нормативными актами.
6. Социальное страхование.
1. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном социальном страховании.

2. Работник имеет право на дополнительное страхование на условиях и в порядке, которые установлены Коллективным договором и (или) локальными нормативными актами школы, действующим законодательством Российской Федерации.

3. Работник имеет право на социальные гарантии и льготы, в том числе выплаты и пособия социального характера в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
7. Ответственность сторон.
1. Работник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных  законодательством Российской Федерации и настоящим трудовым договором.

2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а)
замечание;

б)
выговор;

в)
увольнение по соответствующему основанию;

г)
иные дисциплинарные взыскания, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания  имеет право снять его с Работника по собственной инициативе или просьбе самого Работника. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник  не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

4. Работник несет полную материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный учреждению, в соответствии со статьей 277 Трудового кодекса Российской Федерации.

Работник может быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также к гражданско-правовой, административной  и уголовной  ответственности  в  порядке, установленном федеральными законами.
8. Условия изменения и прекращения трудового договора.
1. Основанием для прекращения настоящего трудового является: 
1) соглашение сторон;

2) инициатива Работника, при этом Работник обязан предупредить Работодателя не позднее, чем за месяц до предполагаемой даты прекращения настоящего договора. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления от Работника об увольнении; 

3) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

4) инициатива Работодателя (по общим и дополнительным основаниям предусмотренным  статьями 81 Трудового кодекса), в том числе в соответствии с пунктом 13 части 1 статьи 81.
2. Изменения вносятся в настоящий трудовой договор по соглашению сторон и оформляются дополнительным соглашением, являющимся неотъемлемой частью настоящего трудового договора.
3. При изменении Работодателем условий настоящего трудового договора (за исключением трудовой функции) по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, Работодатель обязан уведомить об этом Работника в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца (статья 74 Трудового кодекса Российской Федерации).

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением численности или штата работников учреждения Работодатель обязан предупредить Работника персонально и под роспись не менее чем за 2 месяца до увольнения (статья 180 Трудового кодекса Российской Федерации).

4. 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.
9. Заключительные положения.

1. Настоящий трудовой договор вступает в силу со дня его подписания обеими сторонами.
2. В части, не предусмотренной настоящим трудовым договором, Работник и Работодатель руководствуются непосредственно трудовым законодательством и иными  нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права.
3. Споры и разногласия, возникающие в отношении настоящего трудового договора,  разрешаются по соглашению сторон, а при невозможности достижения согласия - в соответствии с законодательством Российской Федерации.
10. Настоящий трудовой договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится у Работодателя в личном деле Работника, второй – у Работника.

11. Реквизиты сторон:

	Работодатель

Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8 им. А.Г. Махнёва» Асбестовского городского округа)

ИНН/КПП 6603000227/660301001

624260, Свердловская обл., г. Асбест,

ул. Калинина, 40

Директор_____________ С.Г. Гончарова 

«___» __________ 201___ г.                       
	Работник

Ф.И.О. ________________________________
_______________________________________
 адрес:  ________________________________
_______________________________________
паспорт: серия  ______ № _______
выдан _________________________________
_______________________________________

ИНН __________________________________
СНИЛС ________________________________
Подпись: ______________/ ________________

  «___» ___________ 201___ г.                       


Работник получил один экземпляр трудового договора: 

_________________________________________________________
(подпись, дата)
Приложение № 5
Опись документов, имеющихся в личном деле
_________                                                                                                                                          _______
(фамилия, имя, отчество)
	№ п\п
	НАИМЕНОВАНИЕ ДОКУМЕНТА
	Дата включения документа в личное дело
	Кол-во лис-тов
	Дата изъятия документа
	Кем изъят документ и по какой причине

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ИТОГО: ________________________________________________________________ документов
                                                              (цифрами и прописью)

	Количество листов в деле ____________________________________________________________
                                                              (цифрами и прописью)

	Личное дело сформировано

«__»_____20___г.

Подпись___________
	Личное дело сформировано

«__»_____20___г.

Подпись___________
	Опись переписана

«__»_______20__г.

Подпись________
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