
 

 

Трудовой договор с работником 

 

г. Москва                                   «___» __________ 201_ года. 

 

Открытое акционерное общество «________________________», именуемое в дальнейшем 

«Работодатель»,  в лице ____________________, действующего на основании ____________,  с одной 

стороны,  и гражданин ________________________, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой 

стороны, заключили настоящий Договор, далее – «трудовой договор с работником», о 

нижеследующем: 

 

1. Предмет трудового договора 

1.1. Работодатель поручает, а работник принимает на себя обязательства выполнять 

работу в должности оператора персонального компьютера.  

1.2. Срок действия трудового договора с работником: 

1.2.1. Начало -  «___» __________ 201_ года. По соглашению сторон работник приступает к 

работе «___» __________ 201_ года. 

1.2.2. Окончание  - бессрочно.  

1.3. Испытательный срок: 3 месяца. 

1.4. Работа по данному договору  является основным местом работы Работника. 

 

2. Права и обязательства сторон 

2.1. Работник имеет право на: 

2.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора с работником в порядке и 

на условиях, которые предусмотрены законодательством РФ, подзаконными актами, локальными 

нормативными актами; 

2.1.2. предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором с 

работником; 

2.1.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией; 

2.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников. 

2.1.5. Другие права Работника определяются законодательством РФ, подзаконными актами, 

локальными нормативными актами. 

2.2. Работодатель имеет право: 

2.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовой договор с Работником в порядке и на 

условиях, которые установлены законодательством РФ, подзаконными актами, локальными 

нормативными актами. 

2.2.2. Поощрять Работника за добросовестный труд. 

2.2.3. Требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя, соблюдения законодательства РФ, подзаконных актов, 

локальных нормативных актов. 

2.2.4. Привлекать к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

2.2.5. За ненадлежащее выполнение Работником своих обязанностей применять к нему 

следующие меры воздействия: 

2.2.5.1. замечание; 

2.2.5.2. выговор; 

2.2.5.3. увольнение, в том числе по основаниям, предусмотренным настоящим трудовым 

договором с работником. 

2.2.6. Другие права Работодателя определяются законодательством РФ, подзаконными актами, 

локальными нормативными актами. 

2.3. Обязательства Работодателя: 

2.3.1. Предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции. 
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2.3.2. Обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на 

них условия работы, соответствующие единым межотраслевым и отраслевым правилам по охране 

труда, санитарным нормам и правилам, разрабатываемым и утверждаемым в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

2.3.3. Информировать Работника об условиях и охране труда на рабочих местах, о 

существенном риске повреждения здоровья, полагающихся компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты. 

2.3.4. Создавать Работнику необходимые условия для успешного выполнения принятых им 

обязательств. 

2.3.5. Обеспечивать своевременную выплату Работнику заработной платы, надбавок, пособий и 

иных выплат в денежной форме. 

2.3.6. Обеспечивать необходимый квалификационный уровень Работника, повышение 

квалификации и переподготовку кадров с учетом перспектив развития предприятия. 

2.3.7. Обеспечить Работнику условия труда, предусмотренные законодательством РФ,  

необходимые для эффективной работы. 

2.3.7. Осуществлять обязательное социальное страхование и социальное обеспечение 

Работника в соответствии с законодательством РФ. 

2.4. Обязательства Работника: 

2.4.1. Приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного  в п. 1.1. 

настоящего трудового договора с работником. 

2.4.2. Выполнять работу, порученную ему в соответствии с требованием трудового договора с 

работником, качественно и в срок. 

2.4.3. Своевременно оповещать администрацию Работодателя о невозможности по 

уважительным причинам выполнять обусловленную трудовым договором с работником работу. 

2.4.4. Соблюдать законодательство РФ, Устав предприятия, правила внутреннего распорядка, 

индивидуальный план работы, производственную и технологическую дисциплину, правила техники 

безопасности и другие локальные нормативные акты. 

2.4.5. Не разглашать сведения о Работодателе, ставшие известными Работнику в связи с 

выполнением своей трудовой функцией и являющиеся коммерческой тайной Работодателя. 

2.4.6. Обеспечивать высокую эффективность выполняемой работы. 

2.4.7. Систематически повышать уровень своей квалификации. 

2.4.8. Заключить договор о полной материальной ответственности за вверенные Работодателем 

товарные, материальные, денежные и иные ценности. 

2.5. В своей деятельности оператор ПК руководствуется:  

2.5.1. Нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой 

работы; 

2.5.2. Уставом Общества; 

2.5.3. Правилами внутреннего трудового распорядка;  

2.5.4. Приказами и распоряжениями генерального директора; 

2.6. Должностные обязанности Работника: 

2.6.1. Контроль работы отдела оформления документов (старший оператор ПК). 

2.6.2. Приём заявок на поставку продукции от клиентов и менеджеров предприятия. 

2.6.3. Своевременная выписка накладных и счетов-фактур, а также соответствующих 

сопроводительных документов. 

2.6.4. Перед отпуском товара со склада строго проверять правильность и соответствие 

оформления сопроводительных документов согласно законодательства РФ и внутренним правилам 

Общества. 

2.6.5. Систематизация, архивация и хранение отгруженных, верно оформленных и 

исправленных накладных и счетов-фактур, согласно установленного порядка на предприятии. 

2.6.6. Выполнять все распоряжения руководства, непосредственно относящиеся к 

производственному процессу, в общем, и к своим прямым обязанностям. 
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2.6.7. Строгий контроль своевременной отгрузки товара покупателям. Ведение необходимых 

журналов, отчетов и другой документации (в т.ч. в электронном виде) в помощь выполнению своих 

трудовых обязанностей в соответствии с установленными требованиями по их ведению и хранению. 

2.6.8. Знать всю продукцию предприятия и консультировать покупателей по ассортименту и 

ценам. Всю свою деятельность направлять на укрепление клиентской базы, имиджа компании и на 

увеличение в конечной цели прибыли предприятия. 

2.6.9. Знать все должностные обязанности кассира-операциониста, специалиста по 

сертификатам и в случае производственной необходимости замещать вышеуказанную должность. 

2.6.10. Содержать в надлежащем состоянии средства вычислительной и оргтехники, другого 

офисного оборудования закреплённого за ним или общего пользования и свое рабочее место. 

2.6.11. Своевременно информировать руководство о приобретении необходимых материалов 

непосредственно относящихся к производственному процессу. 

2.6.12. В случае невыполнения трудовых обязанностей или ненадлежащего контроля 

повлекшего за собой сбой в производственном процессе или потерю прибыли предприятия, или 

другие косвенные материальные или моральные убытки обязан полностью покрыть расходы или 

уплатить штраф в размере, установленном руководством предприятия. 

2.6.13. Соблюдать дисциплину труда, технику безопасности и выполнять правила внутреннего 

распорядка установленного в компании. 

2.7. Оператор ПК подчиняется начальнику отдела, заместителю директора и непосредственно 

генеральному директору Общества. 

 

3. Оплата труда и социальные гарантии 

3.1. Работодатель своевременно выплачивает Работнику оклад, соответствующий штатному 

расписанию в размере _____________ (_______________ тысяч) рублей. 

3.2. Работнику выплачиваются надбавки и доплаты, установленные законодательством РФ, 

локальными нормативными актами. 

3.3. Заработная плата выплачивается два раза в месяц. 

3.4. В период действия настоящего трудового договора Работник пользуется, всеми видами 

государственного социального страхования, в соответствии с действующим законодательством РФ. 

3.5. На Работника полностью распространяются льготы и гарантии, установленные для 

работников Общества действующим законодательством РФ. 

 

4. Условия труда и отдыха 

4.1. Режим рабочего времени и отдыха Работника в пределах рабочего дня устанавливается 

правилами внутреннего распорядка, либо по согласованию с администрацией Работодателя. 

4.2. Продолжительность рабочей недели Работника устанавливается в размере 40 часов в 

неделю. 

4.3. Особенности режима рабочего времени: 

4.3.1. полный  рабочий  день. 

4.4. Работодатель представляет Работнику ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

4.5. Ежегодный отпуск Работника может быть ему предоставлен как полностью, так и по 

частям. Конкретные сроки предоставления ежегодного отпуска устанавливаются руководителем 

подразделения, в котором работает Работник, в соответствии с графиком отпусков. 

4.6. С согласия Работодателя, Работнику может предоставляться отпуск без сохранения 

заработной платы. 

4.7. Оплата больничных листов производится в порядке, установленном законодательством 

РФ. 

 

5. Заключительные положения 

5.1. Трудовой договор с работником заключён в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую 

юридическую силу, по одному экземпляру для каждой Стороны.  
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5.2. Любая договоренность между Сторонами, влекущая за собой новые обязательства, 

которые не вытекают из Договора, должна быть подтверждена Сторонами в форме дополнительных 

соглашений к Договору. Все изменения и дополнения к Договору считаются действительными, если 

они оформлены в письменном виде и подписаны надлежащими уполномоченными представителями 

Сторон. 

5.3. Сторона не вправе передавать свои права и обязательства по Договору третьим лицам без 

предварительного письменного согласия другой Стороны. 

5.4. Ссылки на слово или термин в трудовом договоре с работником в единственном числе 

включают в себя ссылки на это слово или термин во множественном числе. Ссылки на слово или 

термин во множественном числе включают в себя ссылки на это слово или термин в единственном 

числе. Данное правило применимо, если из текста Договора не вытекает иное. 

5.5. Стороны соглашаются, что за исключением сведений, которые в соответствии с 

законодательством Российской Федерации не могут составлять коммерческую тайну юридического 

лица, содержание трудового договора с работником, а также все документы, переданные Сторонами 

друг другу в связи с трудовым договором с работником, считаются конфиденциальными и относятся 

к коммерческой тайне Сторон, которая не подлежит разглашению без письменного согласия другой 

Стороны. 

5.6. Для целей удобства в Договоре под Сторонами также понимаются их уполномоченные 

лица, а также их возможные правопреемники. 

5.7. Уведомления и документы, передаваемые по Договору, направляются в письменном виде 

по следующим адресам: 

5.7.1. Для Работодателя: ____________________________________________________________.   

5.7.2. Для Работника: ______________________________________________________________. 

5.8. Любые сообщения действительны со дня доставки по соответствующему адресу для 

корреспонденции. 

5.9. В случае изменения адресов, указанных в п. 5.7. трудового договора с работником и иных 

реквизитов юридического лица одной из Сторон, она обязана в течение 10 (десяти) календарных 

дней уведомить об этом другую Сторону, в противном случае исполнение Стороной обязательств по 

прежним реквизитам будет считаться надлежащим исполнением обязательств по Договору. 

5.10. Стороны договорились, что споры и разногласия, которые могут возникнуть между 

Сторонами и вытекающие из настоящего трудового договора с работником или в связи с ним, будут 

разрешаться путем переговоров. В случае невозможности путем переговоров достичь соглашения по 

спорным вопросам в течение 15 (пятнадцати) календарных дней с момента получения письменной 

претензии, споры разрешаются в суде г. Москвы по месту регистрации Работодателя (договорная 

подсудность) в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

6. Адреса сторон и другие сведения 

Работодатель: 

Открытое акционерное общество «__________________________» (сокращенное наименование 

- ОАО «_________»). 

ОГРН - ______________, ИНН – ______________, КПП - ____________________. 

Адрес: ________________________________________ 

Телефон: ______________________________________. 

 

Работник: 

Фамилия, имя, отчество: ____________________________________________________________.                                  

ИНН - ___________________ 

Адрес проживания: ________________________________________________________________.       

Телефон: ______________________________.                           

Паспорт: ___________________, Выдан  _____________ ОВД ____________________________. 

Код подразделения: ____________________. 

 

7. Трудовой договор подписан: 
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     От Работодателя                                                                              Работник: 

  ________________________                                                _______________________ 

 

______________________________                                 _____________________________ 

             (подпись)                           (подпись) 

«____» _____________201_г.                      «____» _____________201_г.  
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