2 курс  Юристы ДОЮД 

	ДАТА(кол-во часов)
	ТЕМА ЗАНЯТИЯ
	ЗАДАНИЕ

	9.11.20 (2 часа)
	Тема 2.2. Процессуальные документы (П, 1 час)
Тема 2.3.Документирование трудовых отношений. 
(Л, 1 час)

	1. Доклады о теме.
2. Конспектирование лекции.

	12.11.20 (2 часа)
	Тема 2.3.Документирование трудовых отношений. 
(П)

	1. Доклады о теме.
2. Работа с документами



Тема 2.2. Процессуальные документы
Процессуальные документы: понятие, виды

1. Понятие процессуальных документов
2. Группы процессуальных документов
3. Виды процессуальных документов
Понятие процессуальных документов
Любое действие или решение лиц, участвующих в уголовном деле, обязательно находит свое отражение в документах, составленных письменно.
Определение 1 
Документ представляет собой любой материальный объект, в котором фиксируется информация, необходимая для передачи в целях общественного использования и хранения.
Процессуальные документы могут составляться для оформления действий и решений органов и должностных лиц, которые осуществляют уголовное судопроизводство.
Значение процессуальных документов заключается в их воздействии на движение уголовного процесса и его организации. Закрепление в документах действий и решений органов предварительного следствия и суда обеспечивает охрану и реализацию прав и законных интересов всех участников процесса. Они играют большую роль в ходе формирования доказательств. Это обусловлено тем, что только в ходе правильной фиксации доказательства можно признать допустимыми. Деятельность в сфере соблюдения процессуальной формы закрепления доказательств представляет собой гарантию их сохранности и предоставление возможности их дальнейшей проверки, оценки и применения в уголовном деле для принятия процессуальных решений.
Впервые в российской истории уголовно-процессуального законодательства приложения, закрепляющие форму процессуальных документов, были включены в УПК. ФЗ № 92 «О внесении изменений и дополнений в Уголовно-процессуальный кодекс РФ» дополнил УПК 6 частью, которая называется «Бланки процессуальных документов». При этом те бланки и образцы, которые являлись приложениями к Кодексу, потеряли свою силу. ФЗ № 87 исключает бланки процессуальных документов из УПК, при этом отмена обязательных форм способствовала снижению качества этих документов.
С помощью своего содержания и форм процессуальные документы должны дисциплинировать любого участника уголовного процесса. Они призваны ориентировать на неуклонное соблюдение конституционных норм, законов, прав и свобод человека и гражданина.
Группы процессуальных документов
Процессуальные документы в уголовном процессе в соответствии со своим содержанием классифицируются на 2 группы:
· документы, которые фиксируют ход и результат процессуальных действий;
· документы, которые фиксируют процессуальные решения.
В число 1 группы входят протоколы следственных и некоторых процессуальных действий. Это может быть протокол проверки показаний, выемки, принятия устного заявления о преступлении.
Во вторую группу входят обвинительные акты и заключения, постановления, определения, вердикты присяжных, судебные приговоры, представления прокурора и др.
Большая часть постановлений вступает в силу после их подписания, но многие из них нуждаются в согласовании с определенным должностным лицом, включая прокурора, руководителя следственного органа. Также они могут требовать утверждения начальником органа дознания или разрешения суда.
Оформление решения о направлении уголовного дела прокурору для дальнейшей его передачи в суд следователь производит с помощью обвинительного заключения, а дознаватель с помощью обвинительного акта (обвинительного постановления в случае производства дознания в сокращенной форме).
Виды процессуальных документов
Судебные стадии предусматривают 3 вида процессуальных документов:
· Приговор представляет собой решение о виновности или невиновности подсудимых лиц, включая назначение наказания или освобождение его от наказания, вынесенное судом первой или апелляционной инстанции.
· Постановление включает любое решение, исключая приговор, который судья вынес единолично, решения президиума суда в случае пересмотра судебных решений.
· Определение представляет собой любое решение, которое было вынесено коллегиально посредством судов первой, апелляционной и кассационной инстанций (исключением является приговор и кассационное определение).

Тема 2.3. Документирование трудовых отношений. 
ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
Документы, предъявляемые при приеме на работу. Для
оформления на работу гражданин согласно ст. 65 ТК РФ предъявляет работодателю следующие документы:
· • паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. Лица в возрасте до 14 лет обязаны вместо паспорта предъявить свидетельство о рождении;
· • трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· • страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· • документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· • документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
В отдельных случаях может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.
Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
В случае утраты или повреждения трудовой книжки лица, поступающего на работу, работодатель обязан по его письменному заявлению оформить новую трудовую книжку.
[bookmark: annot_1]Работодатель вправе потребовать документы, подтверждающие специальный стаж для приема на данную работу. Например, в соответствии с действующими Правилами дорожного движения прием на работу без документа о профессиональной подготовке — водительского удостоверения — не допускается. Лицу, отказывающемуся представить соответствующий документ, может быть отказано в приеме на работу[1].
Гражданин, поступающий на государственную службу, обязан представить также личное заявление, медицинское заключение о состоянии здоровья, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
Иностранный гражданин, прибывший в Россию с целью работы по найму, обязан представить подтверждение на право трудовой деятельности в Российской Федерации.
Трудовой договор. В соответствии с ТК РФ сторонами трудового договора являются:
· • в качестве работодателя — предприятие любой формы собственности, учреждение, организация, отдельные граждане;
· • в качестве работника — граждане, достигшие 16 лет (в исключительных случаях 15 лет); учащиеся, достигшие 14 лет, — в случаях и порядке, предусмотренных законодательством.
· • Трудовой договор — соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу но обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя*.
Трудовой договор заключается одновременно с оформлением приказа. Для заключения трудового договора законодательством установлена письменная форма, гарантирующая реализацию обязательных для сторон условий, которые содержатся в данном документе. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых передается работнику, что должно подтверждаться в соответствии со ст. 67 ТК РФ, подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя.
Статьей 57 ТК РФ определено содержание трудового договора. В нем указываются:
· • фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя — физического лица), заключивших трудовой договор;
· • сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя — физического лица;
· • идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением работодателей — физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);
· • сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;
· • место и дата заключения трудового договора.
Обязательными условиями трудового договора также являются:
· • место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, — место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения;
· • трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот 
либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством РФ, или соответствующим положениям профессиональных стандартов;
· • дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, — также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом;
· • условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);
· • режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);
· • гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;
· • условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);
· • условия труда на рабочем месте;
· • условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами;
· • другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
В трудовом договоре могут предусматриваться и дополнительные условия (об уточнении места работы, о периоде испытательного срока; о неразглашении охраняемой законом тайны; об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; о видах и об условиях дополнительного страхования работника; об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи и др.).
Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон в письменной форме при условии, что они не должны ухудшать положение работника.
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.
Не оформленный надлежащим образом трудовой договор считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При этом работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.
Конкретный срок трудового договора с работодателем определяется соглашением сторон. По окончании срока действия трудового договора по соглашению сторон он может быть продлен или заключен на новый срок.
Основаниями прекращения трудового договора согласно ст. 77 ТК РФ являются:
· • соглашение сторон;
· • истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
· • расторжение трудового договора по инициативе работника;
· • расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
· • перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
· • отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения;
· • отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;
· • отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;
· • отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;
· • обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
· • нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (неудовлетворительный результат испытания при приеме на работу, смерть работника, объявление работника безвестно отсутствующим или умершим, и др.).
При расторжении трудового договора по основаниям, предусмотренным договором, но не предусмотренным действующим законодательством, увольнение производится в соответствии со ст. 78 ТК РФ (соглашение сторон), о чем делается соответствующая запись в трудовой книжке.
Согласно ст. 14 ТК РФ течение сроков трудового договора начинается с календарной даты, которой определено начало возникновения указанных прав и обязанностей. Течение сроков, с которыми ТК РФ связывает прекращение трудовых прав и обязанностей, начинается на следующий день после календарной даты, которой определено окончание трудовых отношений.
Последним днем срока договора является соответствующее число последнего года, если срок договора исчисляется годами. Если срок договора исчисляется месяцами — соответствующее число последнего месяца.
Типичные ошибки, допускаемые при заключении трудового договора:
· • прием на работу без заключения трудового договора;
· • подмена трудового договора соглашениями гражданско-правового характера;
· • заключение трудового договора в одном экземпляре;
· • произвольное установление испытательного срока;
· • отсутствие процедуры ознакомления работников с локальными актами организации;
· • отсутствие в трудовом договоре указаний на существенные условия труда.
[bookmark: annot_3]Служебный контракт. В соответствии с Законом о гражданской службе (ст. 23) трудовые отношения между представителем нанимателя в лице государственного органа и гражданином, поступающим на государственную службу заключаются в форме служебного контракта.
• Служебный контракт — соглашение между представителем
нанимателя и гражданином, поступающим на гражданскую
службу, или гражданским служащим о прохождении гражданской службы и замещении должности гражданской службы.
Служебным контрактом устанавливаются права и обязанности сторон. Законом установлены также содержание, срок действия служебного контракта, порядок его заключения, прекращения или приостановления.
Указом о примерной форме служебного контракта утверждена примерная форма служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы РФ и замещении должности государственной гражданской службы РФ.
Служебный контракт содержит 10 разделов.
I. Общие положения, касающиеся взаимных обязательств гражданского служащего и представителя нанимателя, связанных с прохождением государственной гражданской службы, с указанием даты начала исполнения должностных обязанностей.
II. Права и обязанности гражданского служащего, предусмотренные Законом о гражданской службе.
III. Права и обязанности представителя нанимателя.
IV. Оплата труда.
V. Служебное время и время отдыха.
VI. Срок действия служебного контракта.
VII. Условия профессиональной служебной деятельности, государственные гарантии, компенсации и льготы в связи с профессиональной деятельностью, предусмотренные законодательством РФ.
VIII. Иные условия контракта, предусматривающие испытание гражданского служащего в целях проверки его соответствия замещаемой должности государственного гражданского служащего РФ.
IX. Ответственность сторон служебного контракта, изменение и дополнение служебного контракта, прекращение служебного контракта.
X. Разрешение споров и разногласий.
При заключении служебных контрактов с гражданами, поступающими на государственную гражданскую службу, руководители государственных органов руководствуются утвержденной формой. Ранее заключенные трудовые договоры подлежат переоформлению.
Должностной регламент. Должностной регламент является составной частью административного регламента и в соответствии со ст. 47 Закона о гражданской службе вступает в силу после утверждения административного регламента соответствующего государственного органа. Вместе с тем должностной регламент является приложением к служебному контракту и согласно Указу о примерной форме служебного контракта подлежит утверждению в трехмесячный срок.
[bookmark: annot_4]• Должностной регламент — правовой акт, устанавливающий административно-правовой статус должности, в том числе права, обязанности и ответственность, условия и основания замещения, квалификационные требования по должности, предъявляемые к замещающему ее лицу, правила и процедуры юридически значимых действий, совершаемых по должности, разделяя разрешенные и обязательные сообразно рассматриваемым делам и исполняемым производствам, перечни вопросов, рассматриваемых, согласовываемых или разрешаемых лицом, замещающим должность, а также показатели результативности исполнения должности[4].
Проекты должностных регламентов подлежат согласованию со структурным подразделением по вопросам государственной службы и кадров и юридической (правовой) службой государственного органа.
Должностные регламенты утверждаются представителем нанимателя или по его поручению лицом, уполномоченным подписывать от имени представителя нанимателя служебные контракты с гражданскими служащими, замещающими соответствующие должности государственной гражданской службы.
Должностной регламент используется при проведении конкурса для замещения вакантной должности, аттестации, квалификационного экзамена, при включении в кадровый резерв.
Приказы по личному составу. Формирование кадрового состава — одна из важнейших функций кадровой службы, определяющая эффективность работы всей организации, ее способность решать поставленные задачи. От качества исполнения этой функции зависит и репутация организации, и судьба каждого работника. Ошибка в неточно, небрежно, непрофессионально составленном приказе о назначении или увольнении может стать причиной несостоявшейся карьеры или даже несложившейся жизни.
• Приказ по личному составу - акт, издаваемый руководителем учреждения, организации, предприятия, являющийся основным документом, упорядочивающим процесс управления персоналом и движения кадров.
Приказы по личному составу относятся не только к распорядительным документам, но и к первичным учетным документам.
Они фиксируют факт приема, перевода или увольнения гражданина и одновременно являются основанием начисления ему заработной платы.
[bookmark: annot_5]Приказы но личному составу ведутся отдельно от приказов по основной деятельности предприятия, несмотря на то, что оформляются на одинаковых бланках. При подготовке документов в федеральном органе исполнительной власти используются электронные шаблоны бланков документов. Образцы бланков и электронные шаблоны бланков документов федерального органа исполнительной власти утверждаются руководителем этого федерального органа исполнительной власти[5].
Обязательными реквизитами приказов по личному составу, оформляемых на бланках организации для внутренних документов, являются:
· • наименование организации;
· • наименование вида документа;
· • дата документа;
· • регистрационный номер документа;
· • заголовок к тексту;
· • текст документа;
· • подпись;
· • визы согласования документа.
Приказы по личному составу могут быть простыми и сложными.
Простой (индивидуальный) приказ касается одного лица, в его заголовке пишется: «О приеме на работу...», «О переводе на другую работу...» и т.п.
Сложный приказ содержит несколько распорядительных пунктов. При решении одного вопроса его заголовок формулируется в соответствии с решаемым вопросом. Если приказ содержит несколько кадровых вопросов, заголовок отсутствует или формулируется в обобщенном виде («По личному составу»), вопросы располагаются в определенной последовательности (назначение, перевод, увольнение), при перечислении в одном пункте нескольких фамилий они указываются в алфавитном порядке.
Как правило, тексты приказов по личному составу нс имеют констатирующей части и глагола «приказываю», что характерно для приказов по основной деятельности. Поэтому приказы по личному составу непосредственно начинаются с распорядительного действия:
• «ПРИНЯТЬ» на работу (указываются установленный размер оплаты труда, т.е. оклад, надбавка, предусматриваемая индексация; тарифная ставка, а также, при необходимости, условия приема: «временно с_по_», с испытательным сроком, его продолжительность);
· • «НАЗНАЧИТЬ», «ПЕРЕВЕСТИ» на другую работу (указываются новая должность и подразделение, вид перевода, а для временных переводов — продолжительность, причина перевода — в полном соответствии с требованиями ТК РФ, при необходимости — изменение оплаты труда);
· • «ПРЕДОСТАВИТЬ ОТПУСК» (указываются его вид, продолжительность, дата начала и окончания);
· • «КОМАНДИРОВАТЬ» (указываются дата и продолжительность командировки, место направления и наименование предприятия);
· • «УВОЛИТЬ» (точное указание причины увольнения).
Унифицированные формы приказов о приеме работников
на работу, переводе на другую работу, прекращении (расторжении) трудового договора (служебного контракта), о поощрении работников, предоставлении отпуска или направлении в командировку утверждены Постановлением об утверждении унифицированных форм по учету труда и его оплаты.
Приказы (распоряжения) о приеме на работу. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) руководителя. К составлению и оформлению приказов о приеме работника на работу предъявляются следующие требования:
· • лицо, ответственное за прием, составляет приказ (распоряжение) по форме № Т-1 (на одного работника) и № Т-la (на группу работников) на всех лиц, принимаемых на работу в организацию на основании заключенного трудового договора (служебного контракта)];
· • при оформлении приказа (распоряжения) о приеме работника на работу указываются наименование структурного подразделения, должность (специальность, профессия), по которой будут исполняться трудовые обязанности, срок испытания, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу, а также условия приема на работу и характер предстоящей работы (по совместительству, в порядке перевода из другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы и др.);
· • при заключении с работником трудового договора на неопределенный срок в реквизитах «Дата» (форма № Т-1) или «Период работы» (форма № Т-la) строка (графа) «по» не заполняется;
· • подписанный руководителем организации или уполномоченным на это лицом приказ (распоряжение) объявляется работнику под расписку.
На основании приказа (распоряжения) работником кадровой службы вносится запись в трудовую книжку о приеме работника на работу и заполняются соответствующие сведения в личной карточке (форма № Т-2 или № Т-2ГС (МС), а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (форма № Т-54 или № Т-54а).
Приказы о переводе на другую работу. Для оформления и учета перевода работника на другую работу в той же организации или в другую местность вместе с организацией используются формы № Т-5 и № Т-5а. При их составлении учитываются следующие требования:
· • формы № Т-5 и № Т-5а заполняются работником кадровой службы с учетом письменного согласия работника, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику под расписку;
· • в случае, если трудовой договор с работником не заключался (работник принят на работу до 6 октября 1992 г.) и его прием на работу оформлен приказом, при заполнении унифицированной формы № Т-5 «Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу» по строке «Основание» указываются конкретные документы, на основании которых работник будет переведен на другую работу (заявление, медицинское заключение, служебная записка и др.), а реквизит «Изменение к трудовому договору» не заполняется;
· • на основании приказа (распоряжения) о переводе на другую работу делаются отметки в личной карточке работника (форма № Т-2 или № Т-2ГС (МС)), лицевом счете (форма № Т-54 или № Т-54а), а также вносится соответствующая запись в трудовую книжку.
Приказы о прекращении (расторжении) трудового дого- вора/служебного контракта. Прекращение трудовых отношений оформляется решением в виде приказа или распоряжения в соответствии с формами № Т-8 и № Т-8а* и с учетом требований, изложенных в комментарии к нормативному акту «Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплате», а именно:
· • формы № Т-8 и № Т-8а составляются работником кадровой службы, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом и объявляются работнику под расписку в порядке, установленном законодательством РФ;
· • в строке (графе) «Основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)» производится запись в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства РФ со ссылкой на соответствующую статью;
· • в строке (графе) «Документ, номер и дата» делается ссылка на документ, на основании которого готовится приказ и прекращается действие трудового договора (служебного контракта) с указанием его даты и номера (заявление работника, медицинское заключение, служебная записка, повестка в военкомат и другие документы);
· • при увольнении материально ответственного лица к приказу (распоряжению) прилагается документ об отсутствии материальных претензий к работнику;
· • при расторжении трудового договора по инициативе работодателя в случаях, определенных действующим законодательством РФ, к приказу (распоряжению) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) прилагается в письменной форме мотивированное мнение выборного профсоюзного органа (при наличии последнего) данной организации;
· • на основании приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) делается запись в личной карточке (форма № Т-2 или № Т-2ГС(МС)), лицевом счете (форма № Т-54 или № Т-54а), трудовой книжке, и производится расчет с работником.
[bookmark: annot_10][bookmark: annot_11]Приказы о предоставлении работнику отпуска. Для оформления и учета отпусков, предоставляемых работнику в соответствии с законодательством, коллективным договором, локальными нормативными актами организации, трудовым договором или служебным контрактом, применяются формы № Т-6 и № Т-6а[10] [11].
Приказы о предоставлении работнику (работникам) отпуска составляются работником кадровой службы или уполномоченным им на это лицом, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику под расписку.
На основании приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска делаются отметки в личной карточке (форма № Т-2 или № Т-2ГС (МС)), лицевом счете (форма № Т-54 или № Т-54а) и производится расчет заработной платы, причитающейся за отпуск, по форме № Т-60 «Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику».
Приказ по личному составу содержит запись «С приказом ознакомлен», «подпись», «расшифровка подписи», «дата», визируется ответственным за кадры лицом и руководителями тех структурных подразделений, чьих сотрудников касается этот приказ, подписывается руководителем организации.
Регистрационный номер приказа по личному составу присваивается ему в пределах календарного года с добавлением буквенного обозначения «л/с» (личный состав) или «к» (кадры).
Приказы по личному составу регистрируются, рассылаются и формируются в дела в службе кадров. Основания к приказам подшиваются в личные дела работников или в отдельное дело приложений к приказам по личном}' составу.
Приказы о предоставлении отпусков, командировании, взыскании формируются отдельно от других приказов по личному составу, так как имеют временные сроки хранения[1].
График отпусков. В крупных организациях графики отпусков сначала составляются в каждом структурном подразделении, а затем кадровая служба готовит сводный график, который подписывает начальник отдела кадров и утверждает руководитель управления (отдела) органа власти, предприятия, учреждения.
• График отпусков — документ, реализующий конституционное право гражданина на отдых, официально закрепляющий распределение и очередность отпусков работников органов власти, предприятий, организаций, фирм на предстоящий календарный год. Он применяется для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников всех структурных подразделений организации на календарный год по месяцам.
При подготовке графика отпусков учитываются: действующее законодательство, особенности работы государственных учреждений, предприятий, личные пожелания сотрудников, а также графики отпусков прошлых лет и т.д. График отпусков согласовывается с профсоюзным комитетом.
Важно запомнить!
[bookmark: annot_13][bookmark: annot_14]В соответствии с ТК РФ график отпусков является обязательным документом для всех организаций. [13] [14]
[bookmark: annot_15]нениям подверглись и Правила ведения и хранения трудовых книжек[15]. При этом Министерству здравоохранения и социального развития РФ было дано поручение привести Инструкцию по заполнению трудовых книжек в соответствие с действующими Правилами ведения и хранения трудовых книжек. Но поскольку это поручение до сих пор не выполнено, практикам приходится руководствоваться противоречащими друг другу нормативными актами, что приводит к серьезным ошибкам при заполнении трудовых книжек.
Работодатель — физическое лицо, являющийся индивидуальным предпринимателем, обязан вести трудовые книжки на каждого работника в порядке, установленном ТК РФ и иными нормативными правовыми актами РФ. Работодатель — физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, не имеет права производить записи в трудовых книжках работников и оформлять трудовые книжки работникам, принимаемым на работу впервые. В соответствии со ст. 309 ТК РФ документом, подтверждающим период работы у такого работодателя, является трудовой договор, заключенный в письменной форме.
Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.
В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку вносятся лишь в том случае, если дисциплинарным взысканием является увольнение. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня его подачи выдать работнику копию трудовой книжки или заверенную в установленном порядке выписку из трудовой книжки.
Трудовые книжки ведутся на государственном языке Российской Федерации. На территории республики в составе Российской Федерации, установившей также свой государственный язык, оформление трудовых книжек может наряду с государственным языком Российской Федерации вестись на государственном языке этой республики.
Если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в нее вшивается вкладыш, который оформляется и ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка. Вкладыш без трудовой книжки недействителен. При выдаче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с надписью «Выдан вкладыш» и указывается серия и номер вкладыша.
В случае утраты работником трудовой книжки работодатель выдает ему дубликат трудовой книжки не позднее 15 дней со дня подачи работником заявления. При оформлении дубликата трудовой книжки в него вносятся сведения об общем и (или) непрерывном стаже работы работника до поступления в данную организацию, подтвержденном соответствующими документами, а также о работе и награждении (поощрении), которые вносились в трудовую книжку по последнему месту работы.
При увольнении работника все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью работодателя и подписью самого работника. Если трудовая книжка заполнялась на государственном языке Российской Федерации и на государственном языке республики в составе Российской Федерации, заверяются оба текста.
Оставшиеся в организации в случае смерти работника трудовые книжки и их дубликаты хранятся в кадровой службе организации в течение двух лет отдельно от остальных трудовых книжек, после чего передаются на хранение в архив организации, где они хранятся 50 лет. По истечении этого срока трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек уничтожаются в установленном порядке.
Личная карточка. Личная карточка является основным документом по учету персонала. Личные карточки заводятся на всех работников организации, независимо от характера их работы — постоянного или временного. Ведение личной карточки осуществляется в соответствии с Указаниями но применению и заполнению форм первичной учетной документации, утвержденной Постановлением об утверждении унифицированных форм по учету труда и его оплаты.
Личная карточка заполняется после подписания руководителем организации приказа о приеме гражданина на работу. Она представляет собой типовую межведомственную форму № Т-2, утвержденную органами статистики.
В условиях функционирования автоматизированных систем управления в качестве входной формы используется машинноориентированный вариант этой карточки № Т-2а.
Личная карточка сотрудника заполняется работником кадровой службы на лиц, принятых на работу, на основании документов, указанных в сг. 65 ТК РФ, а именно:
· паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
· • приказа (распоряжения) о приеме на работу;
· • военного билета (приписного свидетельства);
· • страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
· • трудовой книжки или документа, подтверждающего трудовой стаж;
· • документа об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
С учетом специфики работы необходимость предъявления дополнительных документов в отдельных случаях может предусматриваться в соответствии с действующим законодательством.
Личная карточка заполняется работником кадровой службы в одном экземпляре, от руки (разборчиво) или на пишущей машинке. Все записи в личной карточке формулируются полностью, без сокращений. Основанием для записей являются соответствующие документы (паспорт, трудовая книжка, военный билет, документы об образовании и др.). В личных карточках должны своевременно отражаться все последующие изменения в анкетнобиографических и учетных данных работника.
На лицевой стороне личной карточки указываются: полное наименование организации, код организации, пол (м/ж), табельный номер (он должен соответствовать номеру, но которому зарегистрирована трудовая книжка в Книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним), начальная буква фамилии работника (в строке «Алфавит»). В первую очередь заполнению подлежат два раздела (по два столбца) лицевой стороны личной карточки:
I. Общие сведения и II. Сведения о воинском учете.
В раздел I «Общие сведения» заносятся фамилия, имя, отчество, дата (год, месяц, число) и место рождения (село, район, город, республика), гражданство, знание иностранного языка (указывается степень знания языка: «владею свободно», «читаю и могу объясняться», «читаю и перевожу со словарем»), образование.
Коды в зонах кодирования проставляются в соответствии с общероссийскими классификаторами: информации о населении (ОКИН), профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР), специальностей по образованию (ОКСО).
[bookmark: annot_17]В строках «Квалификация по диплому» сведения указываются полностью на основании полученного документа. Профессии работников записываются в точном соответствии с их названием в Едином тарифно-квалификационном справочнике работ и профессий, а должности ИТР[17] — соответственно их названиям по штатному расписанию.
Общий стаж работы исчисляется с даты начала трудовой деятельности работника, включая службу в Вооруженных Силах. Стаж указывается на день заполнения личной карточки на основании трудовой книжки.
В строке «Непрерывный стаж» ставится дата, с которой исчисляется непрерывный стаж работы при выплате пособий по государственному социальному страхованию.
В строках «Состояние в браке» делаются отметки о составе семьи с указанием года рождения каждого ее члена, а в строке «Паспорт» указываются серия, номер паспорта, орган, выдавший документ и дата выдачи, далее — домашний адрес, телефон.
После заполнения личной карточки работником кадровой службы принятый на работу ставит свою подпись и дату заполнения личной карточки в конце раздела I.
Раздел II «Сведения о воинском учете» заполняется на военнообязанных и призывников в соответствии с инструкцией о порядке учета военнообязанных и призывников (группа учета, категория учета, состав, воинское звание, военно-учетная специальность, годность к военной службе, название райвоенкомата по месту жительства).
В разделе III «Прием на работу и переводы на другую работу» с каждой записью, вносимой на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу или переводе на другую работу, администрация обязана ознакомить работника под расписку.
Личная карточка включает также разделы. IV. Аттестация; V. Повышение квалификации; VI. Профессиональная переподготовка; VII. Награды (поощрения), почетные звания; VIII. Отпуск; IX. Социальные льготы, на которые работник имеет право в соответствии с законодательством; X. Дополнительные сведения; XI. Основание прекращения трудового договора (увольнения).
В разделе «Отпуск» ведется учет всех видов отпусков, предоставляемых работнику в период работы в организации.
Раздел «Дополнительные сведения» заполняется для полноты учета сведений о работниках, обучающихся в учебных заведениях, учета работающих инвалидов и др.
Личные карточки уволенных работников хранятся в течение года в отдельной картотеке в алфавитном порядке, затем подшиваются в дело и сдаются в архив. Личные карточки № Т-2а запрещается присоединять к личным делам, они должны храниться в архиве строго раздельно.
Для граждан, поступающих на государственную (муниципальную) службу, заполняется личная карточка по форме № Т-2ГС (МС). В нее, в отличие от формы № Т-2, включены также сведения о наличии ученой степени, стаже государственной (муниципальной) службы для надбавки за выслугу лет для доплаты к пенсии и раздел IV «Присвоение квалификационного разряда, классного чина, дипломатического ранга, воинского звания».
Личное дело. Личное дело заводится на основании приказа о приеме на работу. Личные данные необходимы работодателю в целях продвижения работника по службе, при установлении размера заработной платы.
• Личное дело — основной документ персонального учета работника, представляющий собой совокупность его личных документов, содержащих наиболее полные сведения о нем и его трудовой деятельности.
Порядок работы с личными делами не закреплен общегосударственными стандартами, поэтому организации по-разному решают вопросы их формирования и ведения. В отношении гражданских служащих личное дело — установленная Законом о гражданской службе и осуществляемая в порядке, урегулированном Президентом РФ, правовая форма документирования персональных данных гражданского служащего, содержащая сведения, связанные с поступлением, прохождением им гражданской службы, а также увольнением с нее и необходимые для обеспечения деятельности государственного органа. Порядок его ведения определен Положением о персональных данных государственного служащего.
В соответствии с Положением о персональных данных государственного служащего к личному делу гражданского служащего приобщаются:
· • письменное заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу и замещении должности государственной гражданской службы РФ;
· • собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии;
· • документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы (если гражданин назначен на должность но результатам конкурса);
· • копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния',
· • копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;
· • копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
· • копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента РФ, об объявлении благодарности Президента РФ, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);
· • копия акта государственного органа о назначении на должность гражданской службы;
· • экземпляр служебного контракта, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в служебный контракт;
· • копии актов государственного органа о переводе гражданского служащего па иную должность гражданской службы, о временном замещении им иной должности гражданской службы;
· • копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
· • копия акта государственного органа об освобождении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы, о прекращении служебного контракта или его приостановлении;
· • аттестационный лист гражданского служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;
· • экзаменационный лист гражданского служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина государственной гражданской службы РФ;
· • копии документов о присвоении гражданскому служащему классного чина государственной гражданской службы РФ (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга);
· • копии документов о включении гражданского служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;
· • копии решений о поощрении гражданского служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
· • копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы;
· • документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы связано с использованием таких сведений;
· • сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего;
· • копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
· • копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ;
· • копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;
· • медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;
· • справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных гражданским служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении гражданским служащим ограничений, установленных федеральными законами.
В личные дела лиц, уполномоченных на выполнение государственных функций, и лиц, приравненных к ним, а также иных работников в случаях, предусмотренных законодательством, включается декларация о доходах. В личные дела научных работников и преподавателей высших учебных заведений, прошедших конкурсный отбор на замещение вакантных должностей, включается копия (выписка) протокола заседания ученого совета. В личное дело руководителя организации включается копия (выписка) решения учредителей о назначении его на должность. В личное дело материально ответственных лиц включается договор о материальной ответственности.
При ведении личного дела в него включаются также документы, характеризующие деловые, общественно-политические, научные и личные качества работника. К таким документам относятся:
· • характеристики и аттестационные листы;
· • списки научных трудов и изобретений;
· • копии (выписки) приказов (распоряжений, решений, постановлений) о присвоении классов, квалификационных категорий, разрядов, званий, изменении фамилии и т.п.;
· • иные документы.
Включение трудовых договоров с работниками в состав личных дел определяется кадровой службой или специалиста по кадрам организации.
В личное дело не включаются:
· • копии документов о предоставлении отпусков, наложении дисциплинарных взысканий (за исключением случаев увольнения работника в качестве меры дисциплинарного взыскания);
· • справки о месте жительства, составе семьи, размере заработной платы;
· • обходные листы, справки о состоянии здоровья и др. Эти документы формируются отдельно и хранятся в течение трех лег.
Личное дело гражданского служащего ведется кадровой службой соответствующего государственного органа и при переводе государственного служащего на новое место государственной службы передается но указанному месту государственной службы. При этом не допускается ведение нескольких личных дел на одного гражданского служащего.
В личное дело гражданского служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением и увольнением и необходимые для обеспечения деятельности государственного органа. Запрещается собирать и вносить в личные дела и реестры государственных служащих сведения об их политической и религиозной принадлежности, а также частной жизни, о членстве в общественных объединениях и профессиональных союзах.
Приобщенные к личному делу документы брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись. Личные дела уволенных с гражданской службы хранятся кадровой службой в течение 10 лет, после чего передаются в архив.
Сведения о государственных служащих, в том числе о включенных в резерв на выдвижение на вышестоящие государственные должности государственной службы, вносятся в федеральный реестр государственных служащих и реестры государственных служащих субъектов РФ. Личные дела и реестры государственных служащих ведутся в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, а также законами и иными нормативными правовыми актами субъектов РФ.
Наиболее важными документами личного дела работника являются личный листок по учету кадров и дополнение к личному листку. В некоторых организациях их заменяют оформляемые по стандартному варианту анкеты.
Когда личное дело сформировано, документы включаются в него в хронологической последовательности.
Внутренняя опись составляется на документы личного дела, которое уже оформлено. В ней указываются сведения о названиях документов, которые включены в дело, их датах и индексах. Нумерация листов внутренней описи производится отдельно от листов личного дела.
Если в личное дело включаются новые документы, это должно быть отражено во внутренней описи. Изъятие документов из личных дел производится с разрешения руководителя службы кадров. Отметка об этом делается в описи документов в личном деле, а подлинный документ заменяется его копией. Факты изъятия документов из личного дела, замены подлинников копиями должны быть отражены в графе «Примечание».
Если работник поменял фамилию после оформления личного дела, то его старая фамилия помещается в скобки, а над ней пишется новая фамилия.
Личные дела хранятся в несгораемых шкафах в порядке номеров, проставленных на корешках и лицевой стороне личного дела. Для быстрого поиска личного дела ведется алфавитная картотека, а в небольших организациях — алфавитная книга учета личных дел.


ОБРАЗЕЦ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
Трудовой договор № ________
 
г. _____________                                                                               «____»______________201__ года                                                                                                                                                                                           
               
ООО «Фирма» в лице директора ____________________________, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны и граждан_______________________________________________________________________, именуем_____ в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
 
1. Общие положения.
1.1. Работник принимается на работу в ООО «Фирма» по адресу: ___________________________________________ на должность __________________________________________________________________.
1.2. Работник обязан приступить к работе с «____»_______________201___года.
1.3. Работнику устанавливается испытательный срок продолжительностью ____________месяца.
В испытательный срок не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда Работник с разрешения Работодателя отсутствовал на работе по уважительным причинам, а также отсутствие на работе без уважительной причины (прогулы).
Выдержавший испытание Работник продолжает работать без какого-либо дополнительного оформления.
При неудовлетворительном результате испытания Работник освобождается (увольняется) от работы на основании приказа Работодателя.
1.4. В период испытательного срока на Работника полностью распространяется законодательство о труде РФ.
1.5.  Настоящий договор заключён на неопределённое время.
1.6.  Работа у Работодателя является основным местом работы Работника.
 
2. Обязанности сторон
2.1. Работник обязуется:
2.1.1. Выполнять трудовые обязанности, указанные в должностной инструкции.
2.1.2. Соблюдать трудовую, производственную и финансовую дисциплину и добросовестно относиться к исполнению своих должностных обязанностей, указанных в п. 2.1.1 настоящего трудового договора.
2.1.3. Подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка, в том числе соблюдать установленный в учреждении распорядок дня.
2.1.4. Бережно относится к имуществу Работодателя, в том числе находящемуся в его пользовании оборудованию и оргтехнике, обеспечивать сохранность вверенной ему документации.
2.1.5. Не разглашать в период работы у Работодателя, а также в последующий год после увольнения данные, являющиеся коммерческой тайной Работодателя и конфиденциальную информацию, полученную в процессе своей трудовой деятельности.
2.1.6. Выполнять качественно и своевременно поручения, задания и указания директора учреждения, данные им в соответствии с его компетенцией.
2.1.7. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии.
2.1.8. Способствовать созданию благоприятного производственного и морального климата, развитию корпоративных отношений в трудовом коллективе Работодателя.
2.1.9. При изменении сведений, внесённых в карточку формы Т-2 (состав семьи, паспортные данные, адрес проживания и прописки, контактный телефон и др.) сообщать Работодателю в течение 2-х дней.
2.2. Работник имеет право:
2.2.1. Знакомиться с нормативными документами Работодателя, регулирующими деятельность Работника.
2.2.2. На предоставление работы, обусловленной данным договором.
2.2.3. На рабочее место, соответствующее условиям государственного стандарта и безопасности труда.
2.2.4. На ежегодные оплачиваемые отпуска (основной и дополнительный) в соответствии с ТК РФ и графиком отпусков.
2.2.5. На своевременную и полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей должностью, квалификацией, условиями, сложностью труда и качеством выполняемой работы.
2.3. Работодатель обязуется:
2.3.1. Выполнять условия настоящего трудового договора, требования Трудового кодекса РФ и законов, регулирующих труд служащих.
2.3.2. Предоставить Работнику условия, необходимые для безопасного и эффективного труда, оборудовать его рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности.
2.3.3. Выплачивать заработную плату, обусловленную настоящим трудовым договором, и другие причитающиеся Работнику выплаты в установленные сроки.
2.3.4. Предоставлять гарантии и компенсации, установленные действующим законодательством РФ и РК.
2.3.5. В установленном порядке вносить записи в трудовую книжку Работника, хранить ее и выдать ее Работнику в день увольнения.
2.3.6. Обеспечивать защиту персональных данных Работника, содержащихся в их личных делах и иных документах от неправомерного их использования или утраты.
2.4. Работодатель имеет право:
2.4.1. Требовать от Работника добросовестного исполнения трудовых обязанностей, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.
2.4.2.  Поощрять его за добросовестный и эффективный труд.
2.4.3. В случае производственной необходимости отозвать Работника, из очередного отпуска с последующим возмещением неиспользованных дней отпуска.
2.4.4. Привлекать Работника к дисциплинарной или материальной ответственности в случаях ненадлежащего исполнения обязанностей и причинения материального ущерба Работодателю в соответствии с федеральными законами, законами РК и правилами внутреннего трудового распорядка.
2.4.5. При наличии необходимости проводить профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации в образовательных учреждениях профессионального высшего и дополнительного образования за счёт Работодателя.
 
3. Оплата труда
3.1. Работнику устанавливается, в соответствии со штатным расписанием, должностной оклад по ________разряду оплаты труда единой тарифной сетки (ЕТС) по оплате труда работников муниципальных учреждений.
3.2. Работнику устанавливается надбавка в размере:
· процентная надбавка за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях ______%.
· районный коэффициент к заработной плате _____%.
3.3. Ежемесячная премия в размере ______% от должностного оклада.
3.4. Выплата премий, надбавок, доплат и оказание материальной помощи осуществляется в пределах фонда оплаты труда, утвержденной на текущий год.
3.6. Порядок и условия премирования установлены «Положением о материальном стимулировании работников учреждения.     
 
4. Режим работы и отдыха. Предоставление отпуска
4.1. Работнику устанавливается продолжительность рабочей 36 часовой недели – 5 дней с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).
4.2. Время начала и окончания рабочего дня, перерывы для отдыха определяются правилами внутреннего трудового распорядка.
4.3. Привлечение Работника к работе в выходной и нерабочий праздничный день осуществляется с письменного согласия Работника по письменному распоряжению Работодателя с согласованием другого дня отдыха.
4.4. Работнику ежегодно предоставляется очередной отпуск с сохранением заработной платы продолжительностью 28 календарных дней.
Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести месяцев непрерывной работы у Работодателя. В случаях, предусмотренных Правилами внутреннего трудового распорядка, по просьбе Работника, отпуск может быть предоставлен до истечения шести месяцев непрерывной работы у Работодателя.
Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляется в соответствии с очередностью предоставления отпусков, согласно утверждаемому Работодателем графику отпусков, составленному с учетом пожеланий работников о времени предполагаемого отпуска.
4.5. Замена очередного отпуска денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения Работника, не использовавшего предоставленный отпуск.
4.6. Работнику предоставляется дополнительный отпуск за работу в районах приравненных к районам Крайнего Севера в количестве 16 календарных дней.
По требованию работника дополнительный отпуск может быть заменен денежной компенсацией.
4.7. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, не использованная в текущем году, может быть заменена денежной компенсацией по письменному заявлению работника в следующем за текущим году.
4.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, Работнику, по его заявлению, может быть предоставлен кратковременный отпуск без сохранения заработной платы.
 
5. Ответственность сторон
5.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником своих обязанностей, указанных в настоящем договоре, нарушения трудового законодательства, Правил внутреннего трудового распорядка, а также причинения учреждению материального ущерба, он несет дисциплинарную, материальную и иную ответственность согласно действующему законодательству.
 
6. Основания для прекращения действия трудового договора
6.1. Расторжение настоящего трудового договора происходит в соответствии с действующим трудовым законодательством, а также в случае нарушения сторонами принятых на себя обязательств.
6.2. Договор может быть расторгнут:
· по соглашению сторон;
· по инициативе Работника, по основаниям, предусмотренным ст. 80 ТК РФ (путем письменного предупреждения Работодателя за две недели до расторжения);
· по инициативе Работодателя, в случаях:
· ликвидации предприятия;
· сокращения численности или штата работников предприятия;
· несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе в следствие:
· состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;
· недостаточной квалификации
· неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
· однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей;
· разглашения Работником коммерческой тайны, ставшей известной ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей;
· совершения виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя;
· представления Работником Работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;
· по иным основаниям, предусмотренным ст. 81 ТК РФ;
· в случае изменения существенных условий труда и (или) нарушения Работодателем своих обязательств по настоящему Договору;
· в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
 
7. Особые условия
7.1. Работник не имеет права в рабочее время выполнять другую оплачиваемую работу по трудовому договору с другим Работодателем.
7.2. Все материалы, созданные с участием Работника по заданиям Работодателя, являются собственностью Работодателя и не подлежат передаче другим лицам без его согласия.
7.3. Условия настоящего Договора могут быть изменены только по согласию сторон и должны быть оформлены в письменном виде.
7.4. Договор вступает в силу с момента его подписания сторонами.
7.5. Договор составлен в двух экземплярах. Первый хранится у Работодателя, второй находится у Работника. Оба экземпляра, подписанные обеими сторонами и заверенные печатью Работодателя, имеют равную юридическую силу.
7.6. Стороны обязуются не разглашать условия контракта и не передавать его третьим лицам, классифицируя это как разглашение служебной тайны.
 
	Работодатель
Юридический адрес
Телефон
Реквизиты
 
 
 
Директор
________________ФИО
 
	Работник
Адрес
Паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
ИНН
ПСС
Дата рождения
Место рождения
___________________
(подпись)
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1. ОПРЕДЕЛЕНИЯ И ИНТЕРПРИТАЦИЯ
1.1.  В настоящем договоре, где точно определены слова в единственном числе, должны включать значения во множественном числе и наоборот. Слова, определенные ниже
Должны иметь следующие значения:
1.1.1. «Назначение» означает трудоустройство работника по условиям настоящего Договора;
1.1.2. «Совет директоров» означает Совет Директоров компании, который время от времени собирается или его надлежаще уполномоченный представитель (в обоих случаях, исключающий Работника, в случае, если он Директор)
1.1.3. «Бизнес» означает импорт и распространение оправ для очков, солнцезащитных очков и сопутствующих товаров, привезенных Компанией время от времени; 
1.1.4. «Финансовый год» означает ежегодно с 1 января по 31 декабря.
1.1.5. «Дочерняя компания» и «Холдинговая компания», означает компании, определенные как «дочерняя» и «холдинговая компания» в соответствии с Международными бухгалтерскими стандартами;
1.1.6. «Зависимая компания» по отношению к компании означает любую компанию к которой та или иная холдинговая компания прямо или косвенно имеет интерес в размере 10 процентов или более уставного капитала;
1.1.7. «Основная зарплата» означает основную заработную плату, оплачиваемую Работнику в соответствии с п. 4 настоящего Договора.
1.2.Настоящий договор должен толковаться в соответствии с _______Законом и Стороны подчиняются исключительной юрисдикции __________ Суда.
2. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Компания принимает на работу Работника, а работник трудоустраивается в Компанию в должности ________________ или в другой подобной позиции или должности соответствующей статусу, решение о котором  Совет Директоров время от времени выносит по условиям изложенным в настоящем Договоре.

В отношении менеджеров по стране

Работник должен исполнять свои обязанности под контролем Совета Директоров Компании или уполномоченного Советом Директоров должностного лица. В частности он должен отчитываться перед ____________.


В отношении других должностных лиц

Работник должен отчитываться перед____________ либо другим должностным лицом, определенным Группой.
2.2. Обязанности работника закреплены в Приложении 1 к Настоящему Договору.
Описание работы закреплено в Приложении 2 к Настоящему договору.
2.3. Первые шесть месяцев считаются испытательным сроком и назначение может быть отменено в течение этого периода в любое время за один месяц после уведомления или платежа Основной зарплаты за один месяц вместо предупреждения. В испытательный срок проверяются исполнительность и готовность для дальнейшего трудоустройства.
2.6. Работник гарантирует:
2.6.1. что он получил право работать в _________________ без дополнительных одобрений и уведомит Компанию немедленно если его  такое право будет приостановлено в течение периода его трудоустройства; и
2.6.2. что при подписании настоящего Договора он не нарушил каких-либо обязательств (предусмотренных договором или иных) взятых им по отношению к предыдущему работодателю либо к третьей стороне.
2.7. В дополнение к выше изложенному, компания может по письменному уведомлению Работника возложить обязанности по этому Соглашению на любую Зависимую компанию, Дочернюю компанию или Холдинговую компанию.
В соответствии со ст. 2.8. Работник подтверждает, что:
2.8.1. Подобное возложение обязанностей по Договору может повлечь смену места работы Работника на другую страну;
2.8.2. Подобное возложение может случиться по уведомлению в короткий срок;
3. МЕСТО РАБОТЫ И РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
3.1. Местом работы Работника будет ________________________, но может потребоваться работать в других местах в____________________ и заграницей, если так решит Совет Директоров.
3.2. Рабочий день начинается с  ___и заканчивается____ с перерывом на обед в один час.
3.3. Осуществляя обязанности в полном объеме и надлежащем образом, может случиться, что Работнику придется работать сверх часов с ___ по___ в какой-либо рабочий день. Рабочее время сверх нормы дополнительно не оплачивается.
3.4. Работнику потребуется ездить в командировки по территории_____________
И в главный офис_________
4. ОПЛАТА И РАСХОДЫ
4.1. Компания должна оплачивать ежегодную Основную зарплату в местной валюте ________________. Основная зарплата включает в себя любую компенсацию за любой корпоративный офис возлагаемые Советом Директоров.   
4.2. Основная зарплата должна рассчитываться равномерно в течение 365 дней в году ежегодно и должна выплачиваться ежемесячно равными платежами в последний рабочий день месяца на банковский счет Работника.
4.3. Основная зарплата может быть пересмотрена ежегодно (но не обязательно увеличена) Советом Директоров. Любое увеличение сделанное в один год не гарантирует подобное увеличение на следующий год.
4.4. В отношении надбавок. В дополнение к этому Компания выплачивает работнику ежегодную надбавку ______________в местной валюте.
4.5. В соответствии с политикой Компании, Компания должна возмещать Работнику все разумные расходы за наличный расчет (включая гостиницу и командировочные) полностью необходимые и понесенные Работником  при выполнении своих обязанностей, квитанции и ваучеры служат разумным доказательством несения подобных расходов.
4.6. Компания вправе в любое время уменьшить Основную зарплату или любую другую оплачиваемую сумму Работнику  в связи с его трудоустройством или любую сумму, которую Работник задолжал компании во время такого уменьшения несмотря на причину такого неплатежа на часть работника или другое. Такие суммы включают в себя, но не ограничиваются переплатой зарплаты или расходов или займов, сделанных Компанией Работнику, которые компания несет как результат небрежности или нарушения правил Компании или любых денежных средств или собственности взятой без разрешения. Это право в дополнение к правам  по статье 9.2 в отношение праздников взятым в превышении полномочия Работника. 
5. ПРЕМИИ
5.1. Работник вправе получать премии (“MBO”)
за каждый финансовый год трудоустройства в соответствии с условиями главы 5.
5.2.  В соответствии со статьями 5.6 и 5.7 суммы MBO работника за любой Финансовый год устанавливаются Советом Директоров в его решении, основанном на политике Группы по MBO и достижении поставленных целей, установленных в соответствующем Финансовом году и сообщенных Работнику («Личные профессиональные цели»).
5.3. Не позднее чем в конце апреля, следующего за каждым финансовым годом Совет Директоров письменно уведомляет Работника о том, что Личные Профессиональные цели были достигнут  и сумму премии MBO для работника (если такая имеет место). Совет Директоров соглашается, что будет действовать разумно в этом отношении и его решения будут окончательными.
5.4. В соответствии со статьей 5.7. MBO (если имеет место) за каждый финансовый год оплачивается Работнику самое позднее в конце апреля следующего Финансового года («Дата платежа»)
5.5. Если на дату платежа Работник не работает в Компании или Работник и Компания уведомили о расторжении договора, Работник не имеет право на премию  или на пропорциональную премию за искключением случаев, когда такое расторжение договора вызвано:
5.5.1. причиной смерти;
5.5.2. причиной сокращения штата;
5.5.3. причиной травмы, повреждением здоровья или инвалидностью;
5.5.4. При таких обстоятельствах Работник вправе получить пропорциональную премию за период работы в Финансовом году в который Договор был расторгнут, рассчитанную в конце года и выплачиваемую на Дату Платежа. 
5.6. Работник получает MBO премию эквивалентную годовому MBO равную ___ % от его Основной Зарплаты в соответствии с п. 4.1.
Платеж MBO может быть сделан после утверждения Группой финансовых положений.  
5.7. За год MBO может быть рассчитано каждому в соответствии с действующей датой трудоустройства.
5.8.Любая премия выплачиваемая работнику в соответствии с главой 5 или иным не принимается во внимание в целях расчета каких-либо будущих пенсионных выплат.
6. МАШИНА КОМПАНИИ
6.1. Компания предоставляет Работнику автомобиль, тип которого определяет Совет Директоров, принимая во  внимание качество в котором он будет использоваться для исполнения профессиональных обязанностей и в любом случае в соответствии с Правилами Группы об использовании автомобиля.
6.2. Работнику разрешается пользоваться в личных целях автомобилем в ______________, если такое частное использование разумно. Ближайшим членам семьи также разрешается пользоваться автомобилям для частных целей, при условии что такие цели разумны.
6.3. Компания оплачивает налог с механического транспортного средства, страховые выплаты, расходы по обслуживанию и ремонту, в то случае если автомобиль используется исключительно в интересах компании и в этом случае расходы на топливо будут возмещаться Компанией.  
6.4. Работник обязан:
6.4.1. добросовестным образом обращаться с машиной и гарантировать, что положения политики страхования машины соблюдаются;
6.4.2. оплачивать все расходы напрямую связанные с эксплуатацией автомобиля;
6.4.3. быть ответственным за оплату всех штрафов, назначенных за дорожные правонарушения и парковочные штрафы;
6.4.4. уведомлять компанию обо всех дорожно-транспортных инцедентах с участием автомобиля (независимо от того был ли Работник при исполнении);
6.4.5. немедленно сообщать Компании о причастности к дорожно-транспортному правонарушению или лишении водительских прав; 
6.4.6. всегда гарантировать присутствие машины на территории ____________ без предварительного письменного согласия Компании на выезд;
6.4.7. Подчиняться действующим Правилам компании и Политикам, касающимся использованию автомобилей компании; 
6.5. Компания сохраняет за собой право отказать Работнику в предоставлении автомобиля в случае если он обвиняется в серьезном дорожно-транспортном правонарушении (включая, без ограничений любые правонарушения, совершенные под влиянием алкоголя или наркотиков) или если работник нарушил положения в п.6.4. 
6.6. Работник должен вернуть автомобиль, его ключи, все оборудование и документы, относящиеся к зарегистрированному офису компании или к другому подобному месту, что компания ставит разумным условием незамедлительно при:
6.6.1. расторжении Договора
6.6.2 отказе Работнику в предоставлении автомобиля в соответствии с п. 6.5.
7. ДОБРОВОЛЬНОЕ МЕДИЦИНСКОЕ СТРАХОВАНИЕ
7.1. Работник, его супруга и несовершеннолетние дети (до 18 лет) («Семья Работника») участвует в Добровольном медицинском страховании  в соответствии с политикой компании, применительно к:
7.1.1. срокам страхования, изменяемым время от времени;
7.1.2. правилам политики страхования страховщика;
7.2. Если Страховщик отказывает по каким-либо причинам предоставить услуги добровольного медицинского страхования Работнику или Семье Работника Компания не обязана представлять заменяющую премию или платить какую-либо компенсацию взамен услуг.
7.3. Компания свободна в волеизъявлении изменять или дополнять программу добровольного медицинского страхования (включая уровень страхового покрытия для Работника или его семьи) в любое время уведомив его в разумный срок.
8. ДРУГИЕ ПРИВИЛЕГИИ 
8.2. Переезд
Компания возмещает Работнику сумму в местной валюте на покрытие расходов по переезду от ____________ до_____, возмещение этой суммы может иметь место только после представления по крайней мере двух счетов-предложений компании, после одобрения компанией подходящих счетов предложений и после представления оригинальных платежных поручений исполнителю одобренных и выбранных. 
8.2. Компенсация расходов на жилье
8.3. В целях поддержки Работника, Компания возмещает разумные расходы на жилье. Компенсация расходов на жилье достигает максимума в местной валюте в размере____________ в год, что считается пределом общей стоимости.
8.4. Компенсация расходов на школу
В целях поддержки Работника, Компания возмещает разумные расходы на школу для детей. Предельный размер возмещаемых за школу расходов_______________ в местной валюте в год, каким бы не было число посещающих школу детей. Компания отдельно информирует о том как эта компенсация возмещается. Возмещение сумм уплачиваемых за школу имеет место только после предоставления оригиналов документов местных школьных квитанций на оплату. Обязанность выплачивать подоходный налоги страховой взнос во внебюджетные фонды за предоставление этих услуг лежит на Работнике. В любом случае обязанность выплачивать такую компенсацию действует только в период трудоустройства Работника в Компании и действует до исполнения 18 лет детям Работника. 
8.5. Перелеты домой
Работник имеет право на ___перелеты домой в эконом классе на __________ в год для него и для его членов семьи на условиях, что максимальное возмещение составит сумму в местной валюте в размере __________ в общем. Если работник не использует свое право на возмещение перелетов домой в течение календарного года, неиспользованные поездки не могут переносится на следующий год.
9. ВЫХОДНЫЕ И ОПЛАТА ВЫХОДНЫХ
9.1. В дополнение к официальным праздникам Работник имеет право на оплачиваемые как за рабочий день выходные в количестве _________в год, если Совет Директоров или менеджер____________ одобрит. 
9.2. Работник не имеет право на накопленный отпуск, за исключением случая, если он получает письменное согласие Совета Директоров. Отпуск не может предоставляться ранее шести месяцев после конца соответствующего отпускного цикла.  
9.3. Компания сохраняет за собой право требовать от Работника взять любой накопленный, но не использованный выходной в период уведомления о расторжении договора.
10. БОЛЕЗНЬ И ОТСУТСТВИЕ
10.1. Если работник не допущен вследствие болезни, травмы, инцидента  или другой нетрудоспособности или другим обстоятельствам вне его контроля к исполнению его обязанностей по настоящему Договору он должен немедленно уведомить менеджера ______________ или другое лицо Компании и сообщить ему о причинах своего отсутствия.
10.2. В соответствии с положениями пунктов 10.1 и 10.2. если Работник освобожден вследствие болезни, инцидента или другой причине временной нетрудоспособности от надлежащего несения обязанностей по настоящему Договору он получает пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с Политикой компании по пособиям вследствие временной нетрудоспосбности. 
10.3.  Работник на период трудоустройства в Компании выражает свое согласие на проведение медицинского осмотра практикующим врачом назначенным Компанией за ее счет и уполномочивает такого врача на обсуждение с должностным лицом Компании результатов такого медицинского осмотра.
10.4. В случае временной нетрудоспособности вызванной действиями третьих лиц в отношении вреда она может быть покрыта если Работник немедленно уведомит Должностное лицо Компании о факте и получит пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с п.10.3 в качестве займа Компании Работнику (несмотря на то, что как временная мера подоходный налог вычитается из пособия по временной нетрудоспособности как доход от трудоустройства) и должен выплатить такой заем, когда Работник получит компенсацию за убытки от третьей стороны за действие  или иное.  
11. КОНФИДЕНЦИАЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
11.1. Работник не должен в период его трудоустройства или в любое время после расторжения Договора за исключением если это необходимо для целей Компании или Группы прямо или косвенно пользоваться или разглашать коммерческую тайну или конфиденциальную информацию, относящуюся к Компании или к Группе компаний или агентам Компании или Группы компаний, покупателям, потенциальным покупателям либо Продавцам. 
11.2. Для целей п.11.1 конфиденциальная информация должна включать любую информацию относящуюся к Бизнесу и или финансовым делам Компании или Группе Компаний или агентов Компании или Группы Компаний, покупателей или потенциальных покупателей или поставщиков, в частности должна включать: 
11.2.1. Методы ведение бизнеса и информацию о Компании или Группе Компаний (включая назначенные цены, скидки, представляемые покупателям или полученные от поставщиков, продукты развития, маркетинга, рекламные программы, цены, бюджеты, оборот, продажные цели или другую финансовую информацию); 
11.2.2. Списки и детали поставщиков и покупателей Компании и Группы компаний, а также индивидуальные контакты таких поставщиков и покупателей;
11.2.3. Детали и условия  договоров поставщиков  и покупателей Компании и Группы Компаний;
11.2.4. Списки или другая идентификация ресурсов или потенциальных ресурсов продуктов или компонентов Компании или Группы компаний их действующие или потенциальные альянсы, маркетинговые или медиа партнеры (и ключевые личности занятые или вовлеченные такими сторонами);
11.2.5 Все сборники информации, корреспонденции, дизайнов, рисунков, файлов, формул, перечней, машин, карт, методов, моделей, исследований, отчетов, иллюстрированного материала, эскизов, заметок или других записей, планов, договоров аренды, записей или отчетов;
11.2.6. Финансовые, продажные и маркетинговые данные, относящиеся к Компании, Группе компаний или к сегменту производству (если подготовлено Компанией и/или Группой Компаний) или другими сферами, относящимися к деятельности или планируемой деятельности Компании и/или Группы Компаний (включая без ограничений аренду, производство, транспортировку, распределение и себестоимость не подлежащая разглашению ценовая информация);
11.2.7. Оборудование, материалы, дизайны, процедуры, процессы и технологии используемые или относящиеся к развитию, производству, сборке частей, сборке готовых узлов и другому производству, проверке качества продуктов, запасов или источников снабжения Компании или Группы компаний; Отношения Компании или Группы Компаний с ее прошлыми, действующими, потенциальными покупателями, поставщиками, арендодателями, альянсами, маркетинговыми или медиа  партнерами и сорт и типы продукции, сопутствующих услуг, полученные от или развитые с такими сторонами или потенциальными сторонами.
11.2.8.Отношения Компании или Группы компаний с ее Работниками (включая, без ограничений, зарплаты, классификации работ, уровни мастерства)
11.2.9. Любая информация признанная конфиденциальной или защищенная правом собственности местными законами; и
11.2.10. Любая другая информация указанная Компанией и/или Группой Компаний как конфиденциальная, секретная и/или защищенная правом собственности (включая без ограничений информацию полученную от покупателей, поставщиков, партнеров Компании и/или Группы Компаний).
11.2.11. Независимо от того помечены ли документы или иные письменные материалы как конфиденциальные или нет; и
11.2.12. Независимо от того другая подобная информация определена Компанией или Группой компаний ка конфиденциальная или нет.
11.3. Работник быть ограничен от разглашения какой-либо конфиденциальной информации, которую он уполномочен разглашать Советом Директоров или которая вошла в общественный оборот за исключением, если она вошла в общественный оборот как результат противоправного разглашения Работником или правомерное разглашение в противоправных целях Работником либо кем-либо еще работающим в Компании или  Группе Компаний;
12. ОГРАНИЧИВАЮЩИЕ ДОГОВОРЕННОСТИ
12.1. Для целей п. 12.2-12.7 следующие выражения будут иметь следующие значения и ссылка к любой Зависимой Компании будет ссылкой только к какой-либо Зависимой компании в отношение к которой Работник выполнил свои материальные обязанности в соответствующий период;
12.1.1. «Бизнес Компании» означает бизнес:
12.1.1.1. развития; или
12.1.1.2. развития и обеспечения; или
12.1.1.3. обеспечения
Оптических оправ, солнцезащитных, лыжных и спортивных очков. Развитие, развитие и обеспечение, или обеспечение другими продуктами или услугами Компанией или Зависимой компанией на Дату расторжения  в любое время в Соответствующий период в отношении которого  Работник имел непосредственные деловые взаимоотношения в какое-либо время в течение Соответствующего периода;

12.1.2. «Работник» означает любой работник Компании или Зависимой компании который занят в главной или менеджерской компетенции или дизайнер и/или технологический разработчик и с которым Работник в Соответствующий период имел непосредственные деловые взаимоотношения по поводу своих обязанностей при условии, что здесь и далее это определение будет применяться по отношению к работникам секретарского, административного характера; 
12.1.3. Запрещенная цель означает цель конкуренции или поиска конкуренции с Бизнесом Компании;
12.1.4. «Потенциальный покупатель» означает любое лицо, фирму, компанию или организацию, которая на дату расторжения Договора переговаривающая с Компанией или Зависимой компанией с перспективой совершить сделку с Компанией или любой Зависимой компанией как покупатель;
12.1.5. Соответствующий период означает 12 месяцев непосредственно предшествующие Дате Расторжения;
12.1.6. «Ограниченный период» означает период, начинающийся со дня, следующего после Даты расторжения и равный 12месяцем 
12.1.7. «Дата расторжения» означает дату с которой трудоустройство Работника в Компании прекращается;
12.1.8. «Территория» означает;
12.1.8.1. любые государства и/или территории и/или страны перечисленные в приложении 4; и/или
12.1.8.2. любое государство и/или территория и/или страна в которой Компания или любая Зависимая компания осуществляет Бизнес Компании в любое время в течение соответствующего периода и в которой Работник имел непосредственные деловые взаимоотношения в течение Соответствующего периода.
12.2. Во время Ограниченного периода Работник не должен в рамках Территории за свой ли счет с, посредством, для или от имени какого-либо лица, фирмы, компании или организации прямо или косвенно:
12.2.1. осуществлять;
12.2.2. быть вовлеченным в;
12.2.3. быть связанным с;
12.2.4. быть заинтересованным в
любом бизнесе, который конкурирует или намеривается конкурировать с Бизнесом Компании. 
12.3. Без ограничения применимости п.12.2., на Ограниченный период Работник не должен за свой ли собственный счет или с, посредством, для или от имени какого-либо другого лица, фирмы, компании или организации конкурируя с Компанией или Зависимой Компанией в рамках Территории прямо или косвенно:
12.3.1. осуществлять;
12.3.2 быть вовлеченным;
12.3.3. быть связанным с 
12.3.4. быть заинтересованным в
Любом Упомянутом Конкурирующем Бизнесе.
12.4. На ограниченный период Работник не должен за свой ли счет или с , посредством, для или от имени другого лица фирмы, компании или организации, прямо или косвенно обсуждать или просить или добиваться обсуждения или просьбы заказов какого-либо Связанного покупателя для какой-либо Запрещенной цели.
12.5. На Ограниченный период Работник не должен за свой ли счет или с, посредством, или от имени другого лица, фирмы, компании или организации, прямо или косвенно иметь деловые отношения или пытаться взаимодействовать со Связанными покупателями или Потенциальными покупателями с какой-либо Запрещенной целью.
12.6. На ограниченный период Работник не должен за свой ли счет или с, посредством, или от имени другого лица, фирмы, компании или организации, прямо или косвенно просить или пытаться увлечь за собой из Компании или Зависимой компании какого-либо Работника независимо от того совершило ли такое лицо нарушение его или ее трудового договора или вовлечение увольнением из Компании или Зависимой компании.
12.7 На ограниченный период Работник не должен за свой ли счет или с, посредством, или от имени другого лица, фирмы, компании или организации, прямо или косвенно в связи с каким-либо бизнесом в конкуренции или потенциальной конкуренции с Бизнесом Компании трудоустраивать вовлекать или назначать или каким-либо другим способом трудоустроить, вовлечь, назначить любого Работника независимо от того совершило ли лицо нарушение его или его трудового договора уволившись из Компании или любой Зависимой компании.
12.8. Компания может, время от времени, добавлять, удалять или изменять любым способом перечни, содержащиеся в Приложениях 3 и/или 4 к настоящему Договору вручением Работнику пересмотренных Приложений 3 и/или 4 , В случае отсутствия каких-либо разумных возражений в течение 12 дней действия пересмотренных Приложений1 и/или 4 формирует часть этого Договора и будет истолковываться как Приложения 3 и/или 4 к настоящему Договору.
12.9. Стороны признают и соглашаются, что  протяжение и применимость каждого из ограничений, содержащихся в п. 12.2, 12.3,12.4,12.5,12.6 или 12.7 не более чем необходимо для защиты законных бизнес интересов Компании и/или Зависимой компании. В случае если какое-либо из ограничений (или определений, содержащихся в п. с 12.1.1 по 12.1.10 включительно) будет признано каким-либо судом компетентной юрисдикции не имеющим силы, но будет признано  имеющим силу, если часть понятий будет удалена тогда ограничение или определение будет применяться с таким удалением, поскольку будет необходимо, чтобы оно имело силу.
12.10. Работник после расторжения договора не должен:
12.10.1. представлять себя каким-либо образом связанным или заинтересованным в Компании или Зависимой компании; 
12.10.2.  Любым способом использовать какие-либо корпоративные, бизнес или сервисные имена, которое идентично или приблизительно до степени смешения с корпоративным именем или каким-либо бизнес, сервисным именем используемым Компанией или Зависимой компанией на дату такого расторжения или которая может предполагать связь с Компанией или Зависимой компанией;
12.11. В случае если Работник получает предложение трудоустройства или запрос оказания услуг в равной степени в течение  периода трудоустройства или в течение действия ограниченных периодов, изложенных в п. 12.2,12.3,12.4,12.5,12.6 или 12.7 работник предоставляет немедленно такому лицу, компании или другому предприятию, сделавшему такое предложение или запрос полную и точную копию настоящего Договора и принимает во внимание этот п.12.
13. УВЕДОМЛЕНИЕ И РАСТОРЖЕНИЕ
13.1. В соответствии с п. 2.4., 13.2 и 13.3 Договор может быть расторгнут обеими Сторонами  через ______ месяц после письменного уведомления.
13.2. Компания может с особой осторожностью в любое время после уведомления о расторжении любой стороной законно расторгнуть этот Договор с немедленным вступлением в силу путем оплаты Работнику суммы равной Основной зарплате за период не истекшего уведомления (с условием выплаты подоходного налога и взносов во внебюджетные фонды)
13.3. Договор, может быть, расторгнут немедленно Компанией, если Работник в любое время:
13.3.1.  совершит серьезное нарушение или повторит после письменного предупреждения какое-либо нарушение или будет виновен в продолжительном нарушении каких-либо условий настоящего Договора;
13.3.2. будет виновен в нарушении дисциплины или (после письменного предупреждения) умышленном пренебрежении к выполнению своих обязанностей; или
13.3.3. будет объявлен неплатежеспособным или совершит любую договоренность или соглашение с кредиторами; или
13.3.4. будет обвинен в каком-либо уголовном преступлении (за исключение дорожно-транспортного правонарушения не включая приговор о содержании под стражей), которое по разумному мнению Совета Директоров физически не позволяет выступать офисным работником или должностным лицом Компании (включая приобретение для себя или для Компании дурной репутации) или
13.3.5. запрещение законом действовать в качестве Директора Компании;
13.4. В случае расторжения Договора по п. 13.3. Компания не обязана совершать дальнейшие платежи Работнику, за исключением Основной зарплаты накопленной к дате расторжения.
13.5. После расторжения Договора Работник обязан:
13.5.1.по запросу Компании освободить все офисы в Компании или в Группе компаний и во всех попечительствах  пенсионных  фондов или во всех трастах основанных Компанией и Группой компаний и в случае неудачи сделать так, чтобы Компания этим бесповоротно была уполномочена назначить какое-либо лицо его именем и от него подписывало и исполняло все документы и совершило все действия необходимые для установления и придания силы такому освобождению; Работник отказывается от любых компенсаций за потерю офиса, на получение которых мог/могла в противном случае быть уполномоченным(ой) как последствие ухода в отставку.  
13.5.2. немедленно вернуть Компании всю корреспонденцию, документы , бумаги, меморандумы, заметки, записи, которые могут содержаться на магнитных носителях или других формах компьютерного хранения, видео, ленты (независимо от того произведены ли они им или нет) и любые их копии и кредитные карты, автомобиль компании и любую другую собственность, принадлежащую Компании и находящуюся во владении Работника.
13.6. Трудоустройство Работника прекращается уходом в отставку в конце месяца, когда он достигнет _______  лет.
14. ПРИНУДИТЕЛЬНЫЙ ОПЛАЧИВАЕМЫЙ ОТПУСК
14.1. Следуя практике уведомления о расторжении Договора обеими Сторонами или, если Работник заявляет о желании расторгнуть договор в нарушение условий, Компания может письменным уведомлением отправить Работника в принудительный оплачиваемый отпуск в целом или на часть оставшегося периода трудоустройства.
14.2. В течение периода Принудительного оплачиваемого отпуска:
14.2.1. Компания не обязана предоставлять Работнику какую-либо работу и может отменить все полномочия Работника действовать от имени Компании или Зависимой компании.
14.2.2. Компания может потребовать от Работника осуществлять альтернативные обязанности в оперативном порядке порученные Работнику в таком месте, в котором решит Компания (включая дом Работника);
14.2.3. Работник продолжает получать его Основную зарплату и все контрактные выгоды в обычном порядке и в соответствии с условиями договоренностей о выгодах;
14.2.4. Работник должен оставаться в компании и придерживаться условий настоящего Договора;
14.2.5. Работник должен обеспечить, чтобы менеджер ____________________знал, где он находится и где он может быть доступенв течение каждого рабочего дня (за исключением выходных дней);
14.2.6. Компания может исключить Работника из помещений Компании или любой Зависимой компании; и
14.2.7. Компания может потребовать у Работника не контактировать или взаимодействовать (или пытаться контактировать или взаимодействовать) с каким-либо должностным лицом, работником, консультантом, клиентом, покупателем, поставщиком, агентом, дистрибьютором, акционером, советником или другим контактным лицом Компании или Зависимой компании.
15. ТРУДОВЫЕ КОНФЛИКТЫ И ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ПРАВИЛА
15.1. Копия конфликтных и дисциплинарных правил и процедур доступны в офисе Компании. Во избежание сомнений эти  документы не формируют часть условий трудоустройства Работника.
16. ЗАЩИТА ДАННЫХ
16.1. Работник позволяет Компании и Группе компаний  обрабатывать данные, относящиеся к Работнику в правовых, персональных, административных и управленческих целях и в частности обрабатывать любые служебные персональные данные (как определено в Законе о персональных Данных____________), относящиеся к Работнику
16.2. Работник соглашается на передачу такой информации Группе компаний или контактным лицам вне Компании или Группы компаний _________ в целях продвижения их  бизнес интересов даже, когда страна или территория, о которой идет речь не устанавливает необходимых стандартов защиты персональных данных.
17. БЕЗОПАСНОСТЬ
17.1. Работник соглашается соблюдать  действующие правила безопасности.
17.2. Работник настоящим бесповоротно соглашается на надлежащее уполномоченное представительство Компании или компанией безопасности, привлеченной Компанией, осматривать Работника  или любую вещь во владении или по контролем Работника или любую вещь в которую одет Работник или  вещь Работника в помещениях Компании.
18. РАЗРЕШЕНИЕ НА РАБОТУ (если иностранный гражданин)
18.1. Первичное предложение Компании так же как и контракт- предмет получения для Работника действующего и надлежащего разрешения на работу, позволяющего Работнику работать в Компании в течение первых шести месяцев со дня подписания настоящего Договора. 
18.2. В случае если это условие не соответствует периоду времени, указанному выше иначе в дальнейший период времени оговоренный сторонами это соглашение расторгается немедленно. В случае если договор будет расторгнут по этому основанию, Работник будет уполномочен получить пропорциональный платеж зарплаты и накопленный годовой отпускной платеж.
19. ЦЕЛОСТНОСТЬ ДОГОВОРА
19.1.Настоящий договор и его соглашения устанавливают целостное соглашение между Сторонами (и в случае если Работник агент одной из Зависимых компаний)  и заменяет собой все предыдущие обсуждения, переписку, переговоры, договоренности и соглашения между ними.
19.2. Каждая сторона соглашаются, что существует только одна ответственность- установленная в Настоящем Договоре ( независимо от того совершено ли невиновно или по небрежности.
19.3. Ничто в настоящем Договоре не ограничивает или исключает ответственность за мошенничество.
20. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
20.1. Уведомления могут быть сделаны обеими сторонами письмом или факсом, адресованным другой стороне (в отношении Компании) на ее зарегистрированный офис на настоящий момент и (в отношении работника) на последний известный адрес и любое подобное уведомление переданное письмом должно считаться переданным во время в которое письмо может быть доставлено почтой первого класса. 
20.2. Настоящий Договор заменяет все предыдущие договоры о сроках и условиях работы служащего между Компанией/Группой компаний и Работником и любые подобные соглашения должны считаться расторгнутыми по взаимному согласию на дату, когда трудоустройство началось.
20.3. Не существует никаких действующих коллективных соглашений, которые влияют на условия трудоустройства.

Стороны исполняют Настоящий договор, как письменный документ на дату этого соглашения
1. DEFINITIONS AND INTERPRETATION
1.1. In this agreement where it is appropriate in context singular words shall include the plural and vice versa. Words defined below shall have the following respective meanings:
1.1.1. "the Appointment" means the employment of the Employee under the terms of this agreement;
1.1.2. "the Board" means Board of Directors of the Company from time to time or its duly authorised representative (but in both cases excluding the Employee in the event that he becomes a director);
1.1.3. "the Business" means the business of importation and distribution of ophthalmic frames, sunglasses and associated products carried on by the Company and any Group company from time to time;
1.1.4. “the Financial Year” means 1 January to 31 December in each year.
1.1.5. "Subsidiary Company” and “Holding Company” in relation to a company means "subsidiary" and "holding company" as defined according to International Accounting Standards;
1.1.6. "Associated Company" in relation to a company means any company in which that company or any holding company of it is directly or indirectly beneficially interested in ten per cent or more of the relevant company's issued ordinary share capital;
1.1.7. "Basic Salary" means the gross basic salary payable to the Employee in accordance with clause 4.
1.2. This Agreement shall be construed and governed by by _______________law and the parties submit to the exclusive jurisdiction of the _________________ Court.
2. APPOINTMENT AND DUTIES
2.1. The Company shall employ the Employee and the Employee shall be employed by the Company in the capacity of ________________or in such other position or capacity of equivalent or broadly similar status with such job title as the Board may from time to time decide upon, the terms and conditions of which are set out in this agreement.

In case of Country Managers

The Employee shall perform his duties under the superintendence, control and direction of the Board of Directors of the Company or such other Officer as may be nominated by the Board of Directors on its behalf. In particular he shall report to _____________________ .

In case of other Executives

The Employee shall report to ____________________ or to any other Officer defined by the Group.
2.2. The Employee’s duties are contained in Schedule 1 to this Agreement. The Job Descrtiption is contained in Schedule 2 to this Agreement.
2.3. The first 6 months of the Appointment shall be a probationary period and the Appointment may be terminated during this period at any time on one month's notice, or payment of one month of the Basic Salary in lieu of notice. During the probationary period the Employee's performance and suitability for continued employment will be monitored.
2.6. The Employee warrants:
2.6.1. that he is entitled to work in the Republic of _______________ without any additional approvals and will notify the Company immediately if he ceases to be so entitled during his employment; and
2.6.2. that by entering into this Agreement he is not in breach of any obligation (being contractual or otherwise) owed by him to any previous employer or any other third party.
2.7. In addition to that, the Company may, upon written notice to the Employee, assign this Agreement to any Associated Company, Subsidiary Company or Holding Company.
Accordingly to article 2.8 above the Employee acknowledges that:
2.8.1. such assignment of this Agreement could involve the potential change of the place of work of the Employee to another country than the Republic ____________________;
2.8.2. such assignment may happen at relatively short notice;
3. PLACE OF WORK AND HOURS OF WORK
3.1. The Employee will be based at the Company's offices in _____________ _______________________________________, but may be required to work at such other place or places in the Repubblic of _____________ and overseas as the Board shall decide from time to time.
3.2. The Employee's normal working hours are from _____ am to _____ pm with a break each day of an hour for lunch.
3.3. To perform his duties fully and properly it will on occasion be necessary for the Employee to work outside of the hours of _____ am to _____ pm on any given working day. Overtime pay is not payable for such overtime hours worked by the Employee.
3.4. The Employee will be required to travel frequently through the __________________ territory and to the HQ in ________________
4. REMUNERATION AND EXPENSES
4.1. The Company shall pay to the Employee an annual gross Basic Salary of Local Currency ____________________ . The Base Salary is inclusive of any compensation for any corporate office and/or business position assigned to the Employee from time to time by the Board.
4.2. The Basic Salary shall be deemed to accrue evenly from day to day over 365 days in each year and shall be payable in arrears by equal monthly instalments on the last working day of each month into a bank account nominated by the Employee.
4.3. The Basic Salary may be reviewed annually (but not necessarily increased) by the Board. Any increase is at the Board’s sole discretion and any increase awarded in one year does not guarantee than an increase will be awarded in any subsequent year.
4.4. In case of allowances. In addition to that the Company shall pay to the Employee an annual gross _____________ allowance of Local Currency ____________________.
4.5. In accordance with company policy on the subject, the Company shall reimburse the Employee for all reasonable and authorised out of pocket expenses (including hotel and travelling expenses) wholly necessarily and exclusively incurred by the Employee in the discharge of his duties, subject to the production of appropriate receipts or vouchers or such other evidence as the Company may reasonably require as proof of such expenses.
4.6. The Company shall be entitled at any time to deduct from the Basic Salary or any other sum payable to the Employee in connection with his employment any sum which owes by the Employee to the Company at the time such deduction is made whether by reason of any default on the Employee’s part or otherwise. Such sums include but are not limited to overpayment of salary or expenses and loans made by the Company to the Employee, or any loss which the Company has suffered as a result of the Employee’s negligence or breach of the Company’s rules, or for any monies or property taken without authorisation. This right is in addition to the Company’s rights under clause 9.2 in respect of holidays taken in excess of the Employee’s entitlement.
5. BONUS
5.1. The Employee shall be entitled to be paid a bonus (“MBO”) in relation to each Financial Year of the Appointment in accordance with the remaining terms of this clause 5.
5.2. Subject to clause 5.6 and 5.7, the amount of the Employee’s MBO in any particular Financial Year (if any) shall be determined by the Board in its sole discretion based on annual Group MBO Policies and the achievement of performance targets set by the Board in the relevant Financial Year and notified to the Employee (“Personal Performance Targets”).
5.3. No later than the end of April after the end of each Financial Year the Board shall notify the Employee in writing of the extent to which the Personal Performance Targets for that Financial Year have been achieved and the amount of the Employee’s MBO (if any). The Board agrees that it shall act reasonably in this respect and its decision shall be final.
5.4. Subject to clause 5.7 the MBO (if any) for each Financial Year shall be paid to the Employee at the latest by the end of April in the following Financial Year (“the Payment Date”).
5.5. If, as at the Payment Date, the Employee is no longer employed by the Company or either the Employee or the Company has given notice to terminate the Appointment the Employee shall have no right to a bonus or pro-rated bonus except where such termination of employment is:
5.5.1. by reason of death;
5.5.2. by reason of redundancy; or
5.5.3. by reason of injury, ill-health or disability.
5.5.4. In such circumstance the Employee shall be entitled to a pro-rated bonus in respect of the period of service in the Financial Year in which the Appointment terminates calculated at the end of that year and payable on the Payment Date.
5.6. The Employee shall receive a MBO bonus equivalent to an annual MBO equal to the ___ % of his gross Basic Salary as per clause 4.1. Payment of such MBO will be made after approval of the Group financial statements.
5.7. For the year _______ the MBO will be calculated pro rata from the effective date of employement.
5.8. Any bonus payable to the Employee in accordance with this clause 5 or otherwise will not be taken into account for the purpose of calculating any future pension contributions.
6. COMPANY CAR
6.1. The Company shall provide the Employee with a company car of a type that the Board shall consider appropriate for him having regard to the capacity in which he is employed for use in the performance of his duties, and anyway in line with the Group Guidelines on company car.
6.2. The Employee will be permitted to use the company car for private purposes within the Republic of __________, provided that such private use is reasonable. Immediate family members are also permitted to use the company car for private purposes within the Republic of __________, provided that such private use is reasonable.
6.3. The Company shall pay motor vehicle tax, insurance premiums, maintenance and repair expenses whilst the company car is being used exclusively for the purpose of the Company’s business and in such circumstances petrol, oil and running expenses will be reimbursed by the Company.
6.4. The Employee shall:
6.4.1. take good care of the car and ensure that the provisions of any policy of insurance relating to the car are observed;
6.4.2. pay all expenses directly connected with the Employee's private use of the car;
6.4.3. be responsible for payment of all fines incurred for traffic offences and parking fines;
6.4.4. notify the Company of any accidents involving the car (whether or not these take place while the Employee is on business);
6.4.5. immediately inform the Company if he is convicted of a driving offence or disqualified from driving;
6.4.6. at all times ensure that the company car is not taken out of the Republic of ___________ without the prior written consent of the Company; and
6.4.7. comply with the Company's rules and policies relating to the provision of company cars in force from time to time.
6.5. The Company reserves the right to withdraw this benefit if the Employee is convicted of a serious motoring offence (including without limitation any offence relating to the consumption of alcohol or drugs) or if the Employee is in breach of any provision within clause 6.4.
6.6. The Employee shall return the car, its keys and all equipment and documents relating to it to the Company's registered office or such other place as the Company may reasonably stipulate immediately:
6.6.1. upon the termination of this Agreement however arising; or
6.6.2. upon withdrawal of the benefit in accordance with clause 6.5.
7. PRIVATE MEDICAL INSURANCE
7.1. The Employee and the Employee's spouse and any children under the age of 18 (“the Employee’s Family”) shall be entitled to participate in the Company's private medical insurance scheme, according to company policy, subject to:
7.1.1. the terms of that scheme, as amended from time to time;
7.1.2. the rules or insurance policy of the relevant insurance provider, as amended from time to time; and
7.2. If the insurance provider refuses for any reason to provide private medical insurance benefit to the Employee or to the Employee’s Family the Company shall not be liable to provide any replacement benefit of the same or similar kind or to pay any compensation in lieu of such benefit.
7.3. The Company in its sole and absolute discretion reserves the right to vary or amend the scheme (including the level of the Employee or the Employee's Family’s cover) at any time on reasonable notice to the Employee.
8. OTHER BENEFITS
8.1. Relocation
The Company shall reimburse to the Employee a lump sum of maximum gross Local Currency ____________________ to cover relocation expenses from ____________ to ____________; the reimbursement of this amount will take place only upon presentation of at least two quotations to the company, upon approval by the company of the most suitable quotation and upon presentation of the original payment receipts to the provider approved and chosen.
8.2. Housing Allowance
8.3. In order to support the Employee, the Company shall reimburse reasonable expenses for housing. The Housing Allowance will amount up to maximum gross Local Currency ____________________ per year, being this limit considered as total company cost.
8.4. Schooling Allowance
In order to support the Employee, the Company shall reimburse reasonable expenses for school tuition fees of children. The schooling allowance will amount up to maximum gross Local Currency ____________________ per year in total, whatever the number of children attending school will be. The Company will separately inform the Employee on how this allowance will be reimbursed/paid. The reimbursement of the amounts paid for school tuition fees will take place only upon presentation of original documents of local schools and payment receipts. Any income tax and employees National Insurance Contributions liability arising on the provision of such benefit will be borne by the Employee. In any case, the Schooling Allowance will be only valid until the employment relationship will be in force and anyway maximum until children reach the age of 18.
8.5. Home Flights
The Employee will be entitled to ___ return trips in economy class to _____________ per year for him and his direct family members (spouse and children) at the condition that the maximum reimbursement per calendar year will amount up to gross Local Currency ____________________ in total. If the Employee will not take his Home Flights during a calendar year, unused trips can’t be carried over to the following year.
9. HOLIDAYS AND HOLIDAY PAY
9.1. In addition to the normal public holidays the Employee shall be entitled to ________ working days' paid holiday during each calendar year to be taken at such time as the Board or the manager _______________________ may from time to time approve.
9.2. The Employee will not be entitled to accumulate leave, unless he receives written permission from the Board or the manager _______________________ to do so. Leave may not accrue beyond the six month period after the end of the applicable leave cycle.
9.3. The Company reserves the right to require the Employee to take any accrued but unused holiday entitlement during any period of notice given to terminate the Appointment.
10. SICKNESS AND ABSENCE
10.1. If the Employee is prevented by illness, injury, accident or other incapacity or other circumstances beyond his control from properly fulfilling his duties under this agreement he shall immediately notify the manager _______________________ or another person of the Company as the case maybe, and inform him of the reason for his absence.
10.2. Subject to compliance with the provisions of clauses 10.1 and 10.2 above if the Employee is at any time prevented by illness, accident or other incapacity from properly carrying his duties under this Agreement he shall be entitled to sick pay in accordance with the Company's Sick Pay policy in force from time to time.
10.3. The Employee agrees that at any time during the Appointment he will consent if required by the Company, to a medical examination by a medical practitioner appointed by the Company at its expense and shall authorise such medical practitioner to disclose to and discuss with an Officer of the Company the results of any such medical examination.
10.4. If the incapacity has been caused by the action of a third party in respect of which damages are or may be recoverable the Employee shall immediately notify an Officer of the Company of that fact and shall receive the sick pay referred to clause 10.3 above as a loan by the Company to the Employee (notwithstanding that as an interim measure income tax has been deducted from such sick pay as an emolument of employment) and shall repay such loan when and to the extent that the Employee recovers compensation for loss of earnings from that third party by action or otherwise.
11. CONFIDENTIAL INFORMATION
11.1. The Employee shall not at any time during the Appointment nor at any time after its termination except for a purpose of the Company or the Group directly or indirectly use or disclose trade secrets or confidential information relating to the Company or any Group company or the Company's or any Group company's agents, customers, prospective customers or suppliers.
11.2. For the purposes of clause 11.1 confidential information shall include any information relating to the Business and/or the financial affairs of the Company or the Group or the Company's or any Group company's agents, customers, prospective customers or suppliers and in particular shall include:
11.2.1. The business methods and information of the Company and any Group company (including prices charged, discounts given to customers or obtained from suppliers, product development, marketing and advertising programmes, costings, budgets, turnover, sales targets or other financial information);
11.2.2. Lists and particulars of the Company's and any Group company's suppliers and customers and the individual contacts at such suppliers and customers;
11.2.3. Details and terms of the Company's and any Group company's agreements with suppliers and customers;
11.2.4. Lists or other identification of sources or prospective sources of the Company's and/or any Group Company’s products or components thereof, and its current and prospective alliances, marketing and media partners (and key individuals employed or engaged by such parties);
11.2.5. All compilations of information, correspondence, designs, drawings, files, formulae, lists, machines, maps, methods, models, studies, surveys, artwork, sketches, notes or other writings, plans, leases, records and reports;
11.2.6. Financial, sales and marketing data relating to the Company's and/or any Group Company’s, or to the industry (if prepared by the Company's and/or any Group Company’s), or other areas pertaining to the Company's and/or any Group Company’s activities and contemplated activities (including, without limitation, leasing, manufacturing, transportation, distribution and sales costs and non-public pricing information);
11.2.7. Equipment, materials, designs, procedures, processes, and techniques used in, or related to, the development, manufacture, assembly, fabrication or other production and quality control of the Company's and/or any Group Company’s products, stores and services; the Company's and/or any Group Company’s relations with its past, current and prospective customers, suppliers, landlords, alliances, marketing and media partners and the nature and type of products or services rendered to, received from or developed with such parties or prospective parties;
11.2.8. The Company's and/or any Group Company’s relations with its employees (including, without limitation, salaries, job classifications and skill levels);
11.2.9. Any information deemed confidential or proprietary under local laws; and
11.2.10. Any other information designated by the Company and/or any Group Company to be confidential, secret and/or proprietary (including without limitation, information provided by customers, suppliers and alliance partners of the Company and/or any Group Company).
11.2.11. whether or not in the case of documents or other written materials they are or were marked as confidential; and
11.2.12. whether or not, in the case of  other information, such information is identified or treated by the Company or any Group company as being confidential.
11.3. The Employee shall not be restrained from disclosing any confidential information which he is authorised to disclose by the Board or which had entered the public domain unless it enters the public domain as a result of an unauthorised disclosure by the Employee or an authorised disclosure for an unauthorised purpose by the Employee or anyone else employed or engaged by the Company or any Group company.
12. RESTRICTIVE COVENANTS
12.1. For the purposes of clauses 12.2 to 12.7 the following expressions shall have the following meanings and reference to any Associated Company shall only be reference to any Associated Company in respect of which the Employee has carried out material duties in the Relevant Period;
12.1.1. "Business of the Company" shall mean the business of:
12.1.1.1. the development; or
12.1.1.2. the development and supply; or
12.1.1.3. the supply
of optical frames and sunglasses and ski and sports goggles or the development, development and supply or the supply of any other products or services by the Company or any Associated Company at the Termination Date at any time in the Relevant Period in respect of which the Employee had material dealings at any time during the Relevant Period;
12.1.2. "Employee" shall mean any employee of the Company or any Associated Company who is employed in a senior or managerial capacity or designer and/or manufacturing developers and with whom the Employee during the Relevant Period had material dealings in the course of his duties hereunder provided that this definition shall not apply to any employee whose work is of a secretarial, administrative or clerical nature only;
12.1.3. "Prohibited Purpose" shall mean the purpose of competing or seeking to compete with the Business of the Company;
12.1.4. "Prospective Customer" shall mean any person, firm, company or organisation who or which was at the Termination Date negotiating with the Company or any Associated Company with a view to dealing with the Company or any Associated Company as a customer;
12.1.5. "Relevant Period" shall mean the 12 month period immediately prior to the Termination Date;
12.1.6. “Restricted Period" shall mean a period beginning on the day after the Termination Date equal to 12 months;
12.1.7. "Termination Date" shall mean the date upon which the Employee's employment with the Company terminates;
12.1.8. "The Territory" shall mean;
12.1.8.1. any or all of the states and/or areas and/or countries listed at Schedule 4; and/or
12.1.8.2. any other state and/or area and/or country within which the Company or any Associated Company carries on the Business of the Company at the Termination Date or carried on the Business of the Company at any time during the Relevant Period and within which the Employee had material dealings during the Relevant Period.
12.2. For the Restricted Period the Employee shall not, within the Territory, whether on his own account or with, through, for or on behalf of any other person, firm, company or organisation, directly or indirectly:
12.2.1. carry on;
12.2.2. be engaged in;
12.2.3. be concerned in;
12.2.4. be interested in
any business which competes with, or is intending to compete with, the Business of the Company.
12.3. Without prejudice to the generality of clause 12.2, for the Restricted Period the Employee shall not, whether on his own account or with, though, for or on behalf of any other person, firm, company or organisation, so as to compete with the Company or any Associated Company, within the Territory, directly or indirectly:
12.3.1. Carry on;
12.3.2. be engaged in;
12.3.3. be concerned;
12.3.4. be interested in
any Named Competing Business.
12.4. For the Restricted Period the Employee shall not, whether on his own account or with, through, for or on behalf of any other person, firm, company or organisation, directly or indirectly, canvass or solicit, or procure to be canvassed or solicited, the custom of any Restricted Customer or any Prospective Customer for any Prohibited Purpose.
12.5. For the Restricted Period the Employee shall not, whether on his own account or with, through, for or on behalf of any other person, firm, company or organisation, directly or indirectly, deal with, or attempt to deal with any Restricted Customer or any Prospective Customer for any Prohibited Purpose.
12.6. For the Restricted Period the Employee shall not, whether on his own account or with, through, for or on behalf of any other person, firm, company or organisation, directly or indirectly, solicit or endeavour to entice away from the Company or any Associated Company any Employee whether or not such person would commit any breach of his or her contract of employment or engagement by leaving the service of the Company or any Associated Company.
12.7. For the Restricted Period the Employee shall not, whether on his own account or with, through, for or on behalf of any other person, firm, company or organisation, directly or indirectly, in connection with any business in competition with or proposing to be in competition with the Business of the Company, employ, engage or appoint or in any way cause to be employed, engaged or appointed any Employee, whether or not such person would commit any breach of his or her contract of employment or engagement by leaving the service of the Company or any Associated Company.
12.8. The Company may, from time to time, add to, delete or amend in any other way the list contained within Schedules 3 and/or 4 to this Agreement by serving on the Employee a revised Schedule 3 and/or 4 which, in the absence of any reasonable objections within 12 days of service of the revised Schedule 3 and/or 4, shall form part of this Agreement and shall be construed as the Schedule 3 and/or 4 (as appropriate) to this Agreement.
12.9. The parties acknowledge and agree that whilst the duration, extent and application of each of the restrictions contained in clauses 12.2, 12.3, 12.4, 12.5, 12.6 or 12.7 are no greater than is necessary to protect the legitimate business interests of the Company and/or any Associated Company.  In the event that any of those restrictions (or the definitions contained in clauses 12.1.1 to 12.1.10 inclusive) shall be found by any court of competent jurisdiction to be void or unenforceable but would be found enforceable if part of the wording thereof was deleted then the restriction or definition (as the case may be) will apply with such deletion as may be necessary to make it enforceable.
12.10. The Employee shall not, at any time after the Termination Date:
12.10.1. represent himself as being in any way connected with or interested in the Company or any Associated Company;
12.10.2. in any way make use of any corporate, business, product or service name which is identical to or likely to be confused with the corporate name or any business, product or service name used by the Company or any Associated Company at the date of such termination or which might suggest a connection with the Company or any Associated Company;
12.11. In the event that the Employee receives an offer of employment or request to provide services either during the Appointment or during the life of the restrictive periods set out in clauses 12.2, 12.3, 12.4, 12.5, 12.6 or 12.7 the Employee shall provide immediately to such person, company or other entity making such an offer or request a full and accurate copy of this Agreement and bring to their attention this clause 12.
13. NOTICE AND TERMINATION
13.1. Subject to clauses 2.4, 13.2 and 13.3 the Appointment may be terminated by either party serving the other with ______ months’ prior written notice.
13.2. The Company may in its absolute discretion at any time after notice of termination has been given by either party lawfully terminate this agreement with immediate effect by paying to the Employee an amount equal to the Basic Salary entitlement for the period of unexpired notice (subject to deduction at source of income tax and national insurance contributions).
13.3. The Appointment may be terminated with immediate effect by the Company if the Employee shall at any time:
13.3.1. commit any serious breach or repeat after written warning any breach or be guilty of a continuing breach of any of the terms of this agreement; or
13.3.2. be guilty of any serious misconduct or (after written warning) wilful neglect in the discharge of his duties under this agreement; or
13.3.3. be adjudicated bankrupt or make any arrangement or composition with his creditors; or
13.3.4. be convicted of any criminal offence (except a road traffic offence not involving a custodial sentence) which in the reasonable opinion of the Board materially and/or adversely affects his ability to continue in office as an employee or officer of the Company (including bringing himself or the Company into disrepute); or
13.3.5. become prohibited by law from being or acting as a director of the Company;
13.4. In the event of termination under clause 13.3 the Company shall not be obliged to make any further payment to the Employee except such Basic Salary as shall have accrued at the date of termination.
13.5. Upon termination of the Appointment the Employee shall:
13.5.1. upon the request of the Company resign from all (if any) offices held by him in the Company or any Group company and all (if any) trusteeships held by him of any pension scheme or any trust established or subscribed to/by the Company and any Group company and in the event of his failure to do so the Company is hereby irrevocably authorised to appoint some person in his name and on his behalf to sign and execute all documents and do all things necessary to constitute and give effect to such resignation; the Employee waives any claim for compensation for loss of office which he/she might otherwise have been entitled to as a consequence of such resignation.
13.5.2. immediately return to the Company all correspondence, documents, papers, memoranda, notes, records such as may be contained in magnetic media or other forms of computer storage, videos, tapes (whether or not prepared or produced by him) and any copies thereof charge and credit cards, company car and all other property belonging to the Company which may be in the Employee's possession or under his control.
13.6. The Employee’s employment will terminate on the grounds of retirement at the end of the month in which he reaches ________ years of age.
14. GARDEN LEAVE
14.1. Following service of notice to terminate the Appointment by either party, or if the Employee purports to terminate the Appointment in breach of contract, the Company may by written notice place the Employee on Garden Leave for the whole or part of the remainder of the Appointment.
14.2. During any period of Garden Leave:
14.2.1. the Company shall be under no obligation to provide any work to the Employee and may revoke any powers the Employee holds on behalf of the Company or any Associated Company;
14.2.2. the Company may require the Employee to carry out alternative duties or to only perform such specific duties as are expressly assigned to the Employee, at such location (including the Employee's home) as the  Company may decide;
14.2.3. the Employee shall continue to receive his basic salary and all contractual benefits in the usual way and subject to the terms of any benefit arrangement;
14.2.4. the Employee shall remain an employee of the Company and bound by the terms of this agreement;
14.2.5. the Employee shall ensure that the manager _______________________ knows where he will be and how he can be contacted during each working day (except during any periods taken as holiday in the usual way);
14.2.6. the Company may exclude the Employee from any premises of the Company or any Associated Company; and
14.2.7. the Company may require the Employee not to contact or deal with (or attempt to contact or deal with) any officer, employee, consultant, client, customer, supplier, agent, distributor, shareholder, adviser or other business contact of the Company or any Associated Company.
15. GRIEVANCE PROCEDURE AND DISCIPLINARY RULES
15.1. A copy of the Company’s grievance and disciplinary rules and procedures are available in the Company office. For the avoidance of doubt these do not form part of the Employee’s terms and conditions of employment.
16. DATA PROTECTION
16.1. The Employee consents to the Company and any Group Company processing data relating to the Employee for legal, personnel, administrative and management purposes and in particular to the processing of any sensitive personal data (as defined in the Data Protection Act ________________________________) relating to the Employee.
16.2. The Employee consents to the transfer of such information to any Group Company and the Company's or any Group Company's business contacts outside ____________________ in order to further its or their business interests even where the country or territory in question does not maintain adequate data protection standards.
17. SECURITY
17.1. The Employee agrees to observe the Company’s security regulations in force from time to time.
17.2. The Employee hereby irrevocably consents to a duly authorised representative of the Company or a security company engaged by the Company from time to time to search the Employee or any article in the Employee’s possession or control or any article worn by the Employee or in the Employee’s possession at the Company’s premises.
18. WORK PERMIT (if foreign citizen)
18.1. The Company’s initial offer as well as this contract are subject to the Employee obtaining a valid and proper _________________ work permit allowing the Employee to work for the Company within the first six months from signature of this Agreement.
18.2. Should this condition not be met within the time period stated above, alternatively within a further time period agreed to by both parties, this Agreement will terminate immediately. Should the agreement be terminated for this reason, the Employee will only be entitled to receive pro rated payment of his salary and accrued annual leave pay.
19. ENTIRE AGREEMENT
19.1. This Agreement and its schedules constitute the whole agreement between the parties (and in the case of the Employer, as agent for any Associated Companies) and supersedes all previous discussions, correspondence, negotiations, arrangements, understandings and agreements between them.
19.2. Each party agrees that its only liability in respect of those representations and warranties that are set out in this agreement (whether made innocently or negligently) shall be for breach of contract.
19.3. Nothing in this agreement shall limit or exclude any liability for fraud.
20. GENERAL
20.1. Notices may be given by either party by letter or facsimile message addressed to the other party at (in the case of the Company) its registered office for the time being and (in the case of the Employee) his last known address and any such notice given by letter shall be deemed to have been given at the time at which the letter would be delivered by first class post.
20.2. This Agreement is in substitution for all previous contracts of service between the Company and/or Group Company and the Employee (if any) and any such agreements shall be deemed to have been terminated by mutual consent as from the date on which the Appointment commenced.
20.3. There are no collective agreements in force which affect the terms and condition of the Appointment.

The parties have executed this agreement as a deed on the date of this agreement


