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Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников в АНО ДО 

«Академия кондитерского искусства», основные обязанности работников 

и администрации, трудовой распорядок, режим рабочего времени и его использование. 

1. Прием на работу и увольнение 

1.1. Прием на работу в организацию производится на основании трудового договора, 

заключенного в письменной форме. 

1.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

работником и директором АНО ДО «Академия кондитерского искусства». Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится в организации. При утрате 

работником своего экземпляра трудового договора 1,10 его просьбе выдается надлежаще 

заверенная копия. 

1.3. Директор АНО ДО «Академия кондитерского искусства» может передавать 

полномочия по закmочению трудовых договоров с работниками уполномоченному лицу 

по доверенности, оформленной надлежащим образом. 

, 1.4. Трудовой договор, подписанный · уполномоченным представителем АНО ДО 

«Академия кондитерского искусства», является допуском к работе. 

1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности работника, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства; 

-документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, либо страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор закmочается 

впервые; 

- документы воинского учета: для военнообязанных граждан, пребьmающих в запасе -

военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета); для граждан, 

подлежащих призыву на военную службу, - удостоверение гражданина, подлежащего 

призьmу на военную службу; 

- диплом или иной документ о полученном образовании, квалификации и (или) наличии 

специальных знаний; 

- другие необходимые документы (когда это вытекает из специфики работы) - в случаях, 

установленных действующим законодательством. 

1.6. Без указанных выше документов прием на работу не производится. 



t,1. ItpoMe перечисленньIх документов, работник вправе предоставить следующие
документы:
- идентификационный номер наJIогоплательщика (ИНН);
- свидетельство о браке;

- свидетельство о расторжении брака;

- свидетельства о рождении детей;

-заверенную копию трудовой книжки (при условии трудоустройства
по совместительству);

- копию справки МСЭ об установлении инваJIидности.
1.8. При поступлении работника наработу или переводе его вустановленном порядке
на другую работу работодатель обязан:

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику
его права и обязанности;

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами;
провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии,

противопохсарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности сохранения
сведений, содержащих персонаJIьные данные, либо составляющих коммерческую тайну
организации, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.
1,9, Прием на работу оформляется прикiвом директора АНО.ЩО <Академия кондитерского
искусства>, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание
прикiва должно соответствовать условиям трудового договора.
1.10. С приказом о приеме на работу работник ознакамливается под поспись в трехдневный
срок со дня подписания трудового договора, Щистанционный работник MorKeT быть
ознакомлен с приказом путем обмена электронными док}ментами, если такой порядок
предусмотрен трудовым договором.
1.1 1, На всех работников, проработавших в АНО ДО <Академия кондитерского искусства>>
свыше пя,ги дней, ведутся трудовые книжки, если работа в АНО ДО <Академия
кондитерского искусства)) является для них основной. По соглашению
сторон дистанционному работниIсу трудовая книжка может не оформляться. При
отсутствии такого соглашения дистанционный работниtt предоставJu{ет трудовую книжку
лично или направляет её по по.lте закЕLзным письмом,
|,|2. В целях проверки соответствия работгtика поручаемой работе при заключении
трудового договора ему моя(ет быть установлено испытание на срок, не превышающий
трех месяцев.
1,13. Прекраlцение трудового договора допускается только по основаниям и в порядке,
предусмотренными трудовым законодательством.
\.|4. Работник имеет право расторгнуть труловой договор, заключенный
на неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели, если
иной срок предупрепtдения в отношении отдельньж категорий работников не установлен
действующим трудовым законодательством. По истечении указанного срока
предупре}кдения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан
выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между
работником и АНО.ЩО <Академия кондитерского искусства>) труловой договор может быть

расторгнут в срок, о котором просит работник,
1,15, Срочный труловой договор может быть расторгнут по инициативе работника,
по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом.
1,1б. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора АНО ДО
<<Академия кондитерского искусства>.
1.17,.Щнем увольнения считается последний день работы заисключением случаев, когда
работник фаtсти.lески не работаJI, но за ним в соответствии с трудовым законодательством
сохранялось место работы (долясность).



1.18. Если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи
сотсутствием работника либо его отказом отполгIения трудовоЙ книжки наруки,
Уполномоченное лицо АНО ДО <Академия кондитерского искусства) направляет
работнику уведомление (заказным письмом или телеграммой) о необходимости явиться
за трудовоЙ книжкоЙ либо дать письменное согласие в виде заявления на ее отправление
по почте. Со дня направления уведомления АНО ЩО <Академия кондитерского искусства>
освобождается от ответственности за выдачу трудовой книжки.

2. Основные права, обязанности и ответственность работников

2.1. Работник имеет право на:

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными

стандартами организации и безопасности труда;
своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в соответствии со своей

квалификацией, слоlttностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
отдых, обеспечиваемыЙ установлением нормальноЙ продолжительности рабочего

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничньж дней,
оплачиваемых ежегодных отпусков;

- на освобождение от работы на один рабочиЙ день один раз в три года с сохранением за
ним места работы (должности) и среднего заработка, а работники предпенсионного
возраста - на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за
ними места работы (долтtности) и среднего заработка. Работник освобождается от работы
для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления,при этом день
(дни) освобохсдения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем;
- полнуIо достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда
на рабочем месте;

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации
в порядке, уста[Iовленном законодательством РФ;

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах;
- ведение коллективньIх переговоров и заключение коллективньIх договоров и соглашений
через своих представителей, атакже наинформацию о выполнении коллективного
договора, соглашений;

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

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей,
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ;

обязательное социаJIьное страхование в случаях, предусмотренных
законодательством РФ,
2,2, Работники АНО !О <Акалемия кондитерского искусства>> должны:
- лобросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять
всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать
все рабочее время по н€вначению, воздер)Iмваться от действий, отвлекающих
от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину
и Правила внутреннего трудового распорядка;

поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в слуrкебных и других
помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальньIх
ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;

эффективно использовать персонi}льные компьютеры, оргтехнику и другое
оборудование, экономно и рационально расходовать материаJIы и энергию, инвентарь
и другие материальные ресурсы, берея<но относиться к имуществу работодателя;



- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию,
правила противопожарной безопасности ;

- не разглашать сведения, полученные в силу служебного положения и составляющие
коММерческуЮ (служебнуTо) таЙну, распространение котороЙ может нанести вред

работодателю и (или) другим работникам;
- сообщать непосредственному руководителю и сотруднику отдела персоншIа о временной
неТрУДоспособности или отсутствию на рабочем месте по иным причинам устно, по
телефону либо электронной почте;

соблюдать пропускной режим в офисных и иных помещениях, арендуемых
Работодателем, установленный по требованию собственника таких помещений в целях
обеспечения безопасности работников, сохранности имущества Работодателя, обеспечения
надлежащего контроля за системами хсизнеобеспечения зданий;
- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ.
2.3. Круг обязанностей, которые выполняет кarкдый работник по своей специальности,
квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностноЙ
инструкцией,
2.4. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный
ущерб.
2.5. На территории Работодателя запрещается: курение в помещениях офиса, вне
оборудованных зон, преднtвначенных для этих целей; употребление в рабочее время
ыIкогольньIх напитков, наркотических и токсических веществ; появление на работе в
состоянии аJIкогольного, наркотического или токсического опьянения.

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на
условиях, которые установлены законодательством РФ;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения
к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил трудового распорядка
организации;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
установленном законодательством РФ;
- принимать локальные нормативные акты;

создавать объединения работодателеЙ в целях представительства и защиты своих
интересов и вступать в них.
3.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законодательство о труде, локаJIьные нормативные акты, условия трудовых
договоров;
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- правильно организовывать трул работFIиков на закрепленных за ними рабочих местах,
обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые
и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике
безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам),

- обеспечивать соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационн}.tо работу,
направленную на устранение потерь рабочего времени;

- соблtодать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда условия
оплаты труда;



способствовать повышению квaUIификации работников исовершенствованию их
про фессиональньD( навыков пугем направлен ия на курсы и тренинги ;

- обеспечивать бьповые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовьIх
обязанностой;

осуществJuIть обязательное социаJIьноо страхование работников в порядке,
устаIIовленном федеральными законаNIи;

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ.
3.3. Ответственность работодателя:
3.3.1. Работодатель обязан в сл)лмх, установленньтх законодательством РФ, возместить
работнику не полуrенный им заработок во всех слrIаях незаконЕого лишения его
возможности трудиться.
З.З.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб
в полном объеме.
3,3,3, При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты
отпуска, выппат при увольнении идругих выплат, причитающихся работнику,
работодатель обязан вьшлатить их с уппатой процентов (денежной компенсации) в ре}мере
не ниже одной стопятидесятой действующей в это время ставки рефинансирования Баrrка
России от невыплаченньD( в срок cyNIM за каждый день задержки, начинtш со следующего
дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета вкJIючительно.
З,З.4, Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или
бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в рд}мерах,
опредеJuIемьIх согпашением работника и работодатеJIя или судом.

4. Рабочее время

4.1. НормЕlпьнм продолжительность рабочего времени работников АНО ДО <Академия
кондитерского искусствD) составляет 40 часов в недепю.
4.2. Щляработников с нормщIьной продолжительностью рабочего времени устаIIЕlвливается
следуIощий режим рабочего времени:

- пятидневная рабочшI недеJuI с двуI\[я вьжодными днями - субботой и воскресеньем;

- продолжительность ежедневной работы составJIяет 8 часов;

- время начала работы - 10.00, время окончания работы - 19.00;

- порерыв дJuI отдьгха и питания с 13.00 до 14.00 продолжительностью 60 минут в течение

рабочего дня. ,Щанный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
4,3, Если при приеме наработу или втечение трудовьIх отношений работнику
устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдьD(а, то такие условия
подлежат включению в трудовой договор.
4.4. Сокращеннм продопжительность рабочего времени устанавливается:
- дJuI работников ввозрасте дошестнадцати лет- неболее 24 часов внеделю (при
обуrении в общеобрд}овательном rIреждении - не более 12 часов в недепю);

- дJIя работников ввозрасте отшестнадцати довосемнадцати лет- неболее 35 часов
в недепю (при обу.lении в общеобразовательном учреждении - не более |7,5 часа
в неделю);

- дJIя работников, явJuIющихся инвалидап{и I или II группы, - не более 35 часов в нодеJIю;

- дJIя работников, зtlнятьD( на работах с вредными и (ипи) опасными условиями труда, -
не более 36 часов в неделю.
4.5. .Щля работников, работающих по совместительству, продопжительность рабочего дня
Ее должна превышать 4 часов в день, за исключением слгIаев, когда работник
по основному месту работы свободен от исполнония трудовьтх обязанноотей. При этом
продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого )л{етного периода)



пРи работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего
времени, установлонной ддя соответствующей категории работников.
4.6. Работодатель имеет право привлекать работников кработе запределами
продолжитепьности рабочего времени, установпенной для данного работника в следующих
слуItUж:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;
- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.
4.7. Работодатепь ведет yIeT времени, фактически отработанного каждьпrл работником
в табеле учота рабочего времени.

5. Время отдыха

5. 1 . РаботникаN,I предоставJuIется следующее время отдьгr(а:

- перерыв дJuI отдьгха и питания р 13.00 до 14.00, продолжительностью один час в течение
рабочего дня;
- два вьIходньтх дня - суббота, воскресенье;

- нерабочие праздничные дни:
t, 2, 3, 4, 5,6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля -.Щень защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Трула;
9 мая -,Щень Победы;
12 июня -,Щень России;
4 ноября - Деч народного единства;

- ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
5.2. Работникап{ условиями трудового договора могуг устанавливаться иные вьD(одные дни,
а также другоо время предоставления перерыва дJIя отдьIха и питания.
5.3. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск
продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарньгх дIей. По соглашонию между
работником иработодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен
на части. При этом хотя бы одна из частей отгryска должна быть не менее 14 календарньтх
дней. Не допускается предостatвление отпуска только на вьтходные дни.
5.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск должен быть использован не позднее 12
месяцев поспе окончания того рабочего года, закоторый онпредоставляется. Нерабочие
прЕвдничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число кшIендарньтх дней отпуска
не включаются. Также в число каJIендарньтх дней отпуска не включается период временной
нетрудоспособности сотрудника при Еаличии бопьничного листка.
5.5. Очередность предоставлония отцусков опредоJIяется в соотвотствии с графиком
отпусков, который утверждает rЩиректор АНО ДО <Академия кондитерского искусства>
с )цетом производственной необходимости и пожеланий работников не позднее чем за две
недели до наступления календарного года. Все структурные подразделения ДНО ДО
<Академия кондитерского искусства)> обязаны до 1 декабря текущего года передать в отдел
кадров сведения по отгryскам своих работников на спедующий год.
5.6. Право наиспользование отпуска запервый год работы возникает уработника
поистечении шести месяцев его непрерывной работы уданного Работодателя.
По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до
истечения шести месяцев.
5.7. Работодатель должен предоставить ежегодный оппачиваемый отпуск до истечения
шести месяцев непрерывной работы по их змвлению следующим категориям работников:
- женщинам - перед отпуском по беременности и родсlIчI ипи непосредствонно после него;

- работникаIч{ в возрасте до восемнадцати лет;



- работникЕlI\{, усыновившим ребенка (летей1 в возрасте до трех месяцев;
- совместитеJIям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту
работы;
- в других случшж, предусмотренньD( федеральными законап4и.
5.8, Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодньrr( оплачиваемьIх
отпусков, установленной графиком отпусков.
5.9. Овремени начаJIа иокончания отпуска Работник извещаотся непозднее чем задве
недели до его начаJIа.
5.10. Отзыв работника из отпуска производится только с письменного согласия работника.
5.11. Отдельным категориям работников в слrIаjIх, предусмотренньж Труловьпл кодексом
Российской Федерации и иными федеральньпrли законап{и, ежегодный оплачиваемый
отпуск предоставJuIется по их желанию в удобное дJuI них время.
5.12. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный
от предусмотренного в графике отпусков период работник обязаrr предупредить
Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого
отпУска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом слуIае производится
по соглашению сторон.
5.13. По семейныпл обстоятельствам и другим уважительным приtIинам работнику по его
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной
ппаты, продолжитепьность которого опредеJuIется по соглашению между работником
и Работодатепем.
5,t4, При увольнении работнику выплачивается денежнаrI компонсация
за неиспользованный отпуск или по его письменЕому змвлению неиспользованный отпуск
может быть предоставлен с последующим увопьнением.

б. Заработная плата и поощрения

6.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в АНО .ЩО <Ак4демия
кондитерского искусства)> системой оппаты труда, закрепленной в Попожении об оплате
труда, состоит из должностного окпада и районного коэффициента, а также может
вкJIючать доппаты и надбавки компенсационЕого характера, доплаты и надбавки
стимулирующOго характера, в том числе премии и иные поощрительные выплаты
единовременного характера, устанавливаемые локальными нормативными актап4и в
СООТВеТСТВИИ С ТРУДОВЫМ ЗаКОНОДаТеЛЬСТВОМ, ИНЫМИ НОРМаТИВНЫМИ ПРtШОВЫМИ аКТZlN,lИ,

содержащими нормы трудового права.
6.2. Размер допжностного окJIада устанавливается на основЕшии штатного расписания дНо
ДО <Академия кондитерского искусствa>).
б.3. Заработная плата выплачивается работникаtrл не реже, чем каждые полмесяца,
посредством перечисления денежньD( средств набанковский счет работника. Запервую
половину месяца заработнм плата выппачивается 25-го числа текущего месяцq за вторую
половину месяца - 10-го числа месяца, следующого за расчетным.
6.4. Работнику может быть выплачена премия при соблюдении усповий ипорядкq
установленного Положением об оплате труда.
6.5. РаботникЕlп4, которым установлена сокращеннм продолжительность рабочего времени,
оплата труда производится в ра:}мере, предусмотренном для нормалrьной
продопжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.
6.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной
продопжительности работы.
6,7, Вслуrае установления работнику неполного рабочего времени оппата труда
производится пропорционaльно отработанному им времени.



б.8. При совпадонии дня выплаты с вьIходным или нерабочим праздничным днем выплата
заработноЙ платы производится накануне этого дня.
6.9. Оплата отпуска производится IIе позднее чем за три дня до его начаltа.
6.10. Работодатель с заработной платы работника перечисJIяет наJIоги и взносы в ршмерЕж
и порядке, продусмотренньж действующим законодательством РФ.

7. Командировки

7,1. Командировка- это служебная пооздка работника lтораOпоряжонию руководитоJIя
Организации на определенный срок дJIя выполнения служебного поруIения вне места
постоянной работы.
7.2. Порядок направления в служебныо командировки, сроки, гарантии лицzlп,l,
направJuIемым в командировки, а также порядок докумеIIтаJIьного оформления
командировок опредеJIяются Положением о командировках.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1. Занарушение труловой дисциплины администрация применяет следующие
дисципJIинарные взыскания:

- заNdечание;

- выговор;

- увопьнение.
8,2, ,Що наложения взыскаЕия от нарушитеJIя трудовой дисциплины должны быть
затребованы письменные объяснения. Работник обязан дать объяснение в течение двух
рабочих дней. В спуrае откша работника дать укшанное объяснение составJIяется
соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может сJryжить препятствием
для применения взыскания.
8.3. Закаждое нарушение труловой дисциплины может быть наложено только одно
дисциплиЕарное взысканио. При наложении дисциплинарного взыскания должны
rIитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятепьства, при которьж он совершен,
предшествующая работа и поведение работника.
8.4. С приказом о применении дисциплинарного взыскtшия с указанием мотивов его
применения работник, подвергнутый взысканию, знакомится под расписку в трехдневный
срок (не считtш вромени отсутствия работника). Дисциплинарное взыскЕlние применяется
не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за искпючением сJIr{аев,
предусмотренньIх трудовым законодательством), не считtш времени болезни работника,
пребывания его в отпуске, атакже времени, необходимого на)цет мнения
представительного органа работников.

9. Заклrочительные полоя(ения

9.1. Предусмотренные настоящими Правилап{и положения явJuIются обязательными как для
АНО ДО <Академия кондитерского искусства>), так и для его работников.
9.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники
и Работодатель руководствуются положеЕиями Трудового кодекса и иньD( нормативньD(
правовых актов РФ.
9.3. По инициативе Работодатепя ипи работников в настоящие Правипа могут вноситься
изменения и дополнениJI в порядке, устЕlновленном трудовым законодательством.



9.4. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все

работники АНО ДО <Акцемия кондитерского искусства>, вкJIючtuI вновь принимаемьж
на работу.
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