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1.Общие положения.

1.1. Правила внутреннего распорядка (далее-Правила) разработаны в целях
организации распорядка внутри НОУ ДПО «ОЦ «ПЕРСПЕКТИВА» (далее- 
ОЦ) и регулирования взаимоотношений участников образовательного 
процесса: обучающихся, родителей (законных представителей),
педагогических работников, установления их прав, обязанностей, 
ответственности.

1.2. Правила установлены в соответствии с требованиями Федерального 
закона от 29.12.12 г. №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», 
Приказом Минобрнауки России от 29.08.13 г. № 1008 «Об утверждении 
Порядка организации и осуществлении образовательной деятельности по 
дополнительным программам» и Уставом НОУ ДПО «ОЦ 
«ПЕРСПЕКТИВА».

1.3. Настоящие Правила призваны помогать в решении следующих задач: 

-обеспечение успешной реализации целей и задач образовательного 
процесса, определённых Уставом ОЦ;

-создание нормальной рабочей обстановки, необходимой для организации 
учебно-воспитательного процесса;

-обеспечивать защиту прав и обязанностей всех участников образовательного 
процесса;

-регулировать взаимоотношения между участниками образовательного 
процесса;

-обеспечение безопасности обучающихся во время учебного процесса, 
поддержание дисциплины и порядка в ОЦ и на её территории для успешной 
реализации целей и задач ОЦ, определенных её Уставом;

-обеспечение уважения человеческого достоинства обучающихся,
педагогических работников и обслуживающего персонала.

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех обучающихся 
организации, родителей (законных представителей), педагогических 
работников, обслуживающего персонала.

1.5. Невыполнение данных Правил может служить основанием для 
принятия мер административного взыскания к обучающимся, 
педагогическим работникам, обслуживающему персоналу.

1.6. При зачислении обучающегося в ОЦ, администрация обязана 
ознакомить его и его родителей (законных представителей) с настоящими 
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Правилами (на основании Федерального закона от 29.12.12 г. №273-Ф3 «Об 
образовании в Российской Федерации» ч.2 ст. 55, п.18 ст. 34)

1.7. При приёме педагогических работников и обслуживающего персонала 
в ОЦ, администрация обязана ознакомить (под подпись) с настоящими 
Правилами.

2. Правила приёма.

2.1. В ОЦ принимаются все граждане, имеющие права на получение 
дополнительного образования соответствующего уровня, независимо от 
пола, расы, языка, национальности, религиозных убеждений, состояния 
здоровья, социального и имущественного положения.

2.2. Ограничения на обучение в ОЦ по состоянию здоровья 
устанавливаются медицинским учреждением.

2.3. Обучающиеся получают образование на русском и иностранном языке 
в соответствии с образовательной программой ОЦ и в порядке, 
установленном законодательством об образовании в РФ.

2.4. Обучение осуществляется по очной форме и по программам, 
разработанным ОЦ в соответствии ФЗ «Об образовании».

2.5. Приём осуществляется на основании заявления родителей (законных 
представителей), свидетельства о рождении.

2.6. При подаче заявления, родители (законные представители) обязаны 
предъявить документы, подтверждающие родительские права, а также 
документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства.

2.7. При приёме, администрация ОЦ обязана ознакомить обучающихся, 
родителей (законных представителей) с Уставом, с Лицензией на 
осуществление образовательной деятельности, с образовательными 
программами и другими документами, регламентирующими организацию и 
осуществление образовательной деятельности, права и обязанности 
обучающихся в ОЦ(на основании Федерального закона от 29.12.12 г. №273- 
ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ч.2 ст. 55, п.18 ст. 34)

2.8. Права и обязанности закрепляются в договоре на обучение между ОЦ и 
родителями (законными представителями).

2.9. Заявления на обучение принимаются в течение всего учебного года и 
рассматриваются администрацией ОЦ в течение двух рабочих дней.

2.10. Зачисление проводится в течение всего учебного года, по мере 
поступления заявлений, в течение двух рабочих дней.
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3. Режим работы и организация учебно-воспитательного процесса.

3.1. Режим работы ОЦ устанавливается в режиме шестидневной рабочей 
недели с одним выходным днём.

3.2. В праздничные и выходные дни учебные занятия не проводятся в 
соответствии с утверждёнными праздничными днями Правительством РФ. 
На выходные, праздничные дни, каникулярное время с учётом 
запланированных мероприятий составляется особый распорядок. Занятия, 
выпадающие в праздничные дни, переносятся на другие дни по согласованию 
с обучающимися. Данные занятия обязательны к посещению и оплате, так 
как являются частью учебного расписания. Все вечерние праздничные 
мероприятия заканчиваются не позднее 20.00.

3.3. Начало занятий в ОЦ-09.00

Окончание занятий в ОЦ-18.00.

3.4. Учебная нагрузка и режим занятий обучающихся устанавливаются на 
основании учебного плана и санитарно-гигиенических норм.

3.5. Учебный год в ОЦ начинается, как правило, с 1 сентября текущего года 
и заканчивается 15 июня текущего учебного года.

3.6. В период с 16 июня по 31 августа текущего года проводятся 
краткосрочные программы обучения по специальным акциям (скидки от 10% 
до 30%).

3.7. Продолжительность учебного года составляет 34-36 учебных недель.

3.8. Годовой Календарный учебный график ОЦ утверждается ежегодно в 
порядке, установленном Уставом.

3.9. Единицей расчёта учебного времени является один академический час, 
который составляет 45 минут.

3.10. Обучение и воспитание обучающихся проводится в процессе учебной 
работы.

3.11. Основной формой учебно-воспитательной работы в ОЦ является 
занятие.

3.12. Количество и последовательность занятий устанавливается 
расписанием.
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3.13. Если групповые или парные занятия проводятся группой в неполном 
составе, то продолжительность занятия сокращается (с сохранением 
стоимости занятия).

4. Права и обязанности родителей (законных представителей).

4.1. Родители (законных представители) имеют право (на основании 
Федерального закона от 29.12.12 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации» ст. 44):

4.1.1. Выбирать образовательное учреждение.

4.1.2. Защищать законные права и интересы своих детей.

4.1.3. Участвовать в управлении ОЦ в форме, определённой Уставом.

4.1.4. Вносить предложения в адрес ОЦ по улучшению образовательного 
процесса и организации дополнительных услуг.

4.1.5. Получать педагогические консультации.

4.1.6. Участвовать во всех воспитательных мероприятиях ОЦ.

4.1.7. Знакомиться с ходом и содержанием образовательного процесса, а 
также с результатами обучения.

4.1.8. Знакомиться с Уставом ОЦ, Правилами внутреннего распорядка, 
расписанием занятий и другими документами, регламентирующими 
осуществление образовательного процесса в ОЦ.

4.2. Родители (законные представители) обучающихся обязаны:

4.2.1. Выполнять положения Устава, а также локальных актов ОЦ и 
заключенного с ОЦ договора на обучение ребенка.

4.2.2. Нести ответственность за воспитание и обучение своих детей.

4.2.3. Создавать необходимые условия для плодотворной учебы своих детей 
и получения ими образования.

4.2.4. Регулярно контролировать посещение занятий обучающимися.

4.2.5. Обучающихся младших направлений приводить на занятия и забирать 
с них должны только родители или их законные представители, данные о 
которых должны быть внесены в карточку обучающегося. Об изменениях 
личности сопровождающих администрация ОЦ предупреждается за 1 час до 
окончания занятия.
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4.2.6. Вносить оплату за обучение в размере и сроки, предусмотренные в 
договоре, заключенном между родителями и ОЦ.

4.2.7. Первая оплата занятий на выбранное направление производится во 
время подписания договора.

4.2.8. В случае задержки сроков оплаты (2 занятий) администрация ОЦ имеет 
право не допускать обучающихся до занятий.

4.2.9. Принимать участия в родительских собраниях, прибывать в ОЦ по 
вызову преподавателей и руководства ОЦ;

4.2.10. Уважать права, достоинство, взгляды и убеждения других 
участников образовательного процесса;

4.2.11. Воздерживаться от осуществления своих прав в ущерб правам и 
интересам других людей;

4.2.12. Возмещать ущерб, нанесённый обучающимися имуществу ОЦ, в 
соответствии со статьями Гражданского кодекса РФ, другими нормативными 
актами РФ.

4.3. Родителям (законным представителям) обучающихся запрещается:

4.3.1. Нарушать порядок в ОЦ во время занятий или тематических 
мероприятий.

4.3.2. Вызывать преподавателя или обучающегося из кабинета или иных 
способом отвлекать их во время занятия.

4.3.3. Предъявлять претензии работникам ОЦ в присутствии обучающихся.

4.3.4. За нарушение обучающимися настоящих Правил и Устав; 
администрация имеет право уведомить родителей (законны 
представителей), пригласить их для беседы к директору или на заседанг 
Педагогического совета.

5. Права и обязанности обучающихся.

5.1. Обучающимся предоставляются академические права (на основан: 
Федерального закона от 29.12.12 г. №273-Ф3 «Об образовании в Российск 
Федерации» ч.1 ст. 34):

- самостоятельный выбор курсов;

- бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами;



- на уважение их человеческого достоинства, свободы совести, информации, 
свободного выражения собственных взглядов и убеждений;

- на развитие способностей в зависимости от склонностей и интересов;

- на внесение предложений в адрес ОЦ по улучшению образовательного 
процесса;

- на участие во всех мероприятиях, проводимых ОЦ;

-уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 
психологического насилия, оскорбления личности;

- свободу совести, информации, свободное выражение собственных взглядов 
и убеждений;

- благоприятную среду жизнедеятельности без окружающего табачного дыма 
и охрану здоровья от воздействия окружающего табачного дыма и 
последствий потребления табака.

5.2. Обучающиеся обязаны(на основании Федерального закона от 29.12.12 
г. №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации» ч.1, 2 ст. 43):

- добросовестно осваивать образовательную программу, посещать все 
занятия, предусмотренные расписанием;

- выполнять в установленные сроки все задания, предусмотренные учебным 
планом и программами обучения, выполнять задания, данные 
преподавателями в рамках образовательной программы для домашнего 
изучения;

- должен посещать занятия с приобретённым учебно-методическим 
материалом, либо с любым другим дополнительным материалом или 
инвентарём за свой счёт, если он предусмотрен программой занятия; .

- при неявке обучающегося на занятия по болезни или другим уважительным 
причинам, сообщать менеджеру школы заблаговременно;

- бережно относиться к имуществу ОЦ;

- выполнять требования работников ОЦ в части, касающиеся процесса 
обучения, поведения и внешнего вида обучающегося;

- вести себя в ОЦ и за его пределами достойно, соблюдая общепринятые 
правила и нормы поведения;

- воздерживаться от осуществления своих прав в ущерб правам и интересал 
других людей;



- уважать честь и достоинство других обучающихся и работников ОЦ, 
выполнять требования работников ОЦ по соблюдению правил внутреннего 
распорядка;

- соблюдать требования Устава и внутренних локальных актов ОЦ;

- соблюдать правила по охране труда и технике безопасности, санитарии и 
гигиене.

5.3. Обучающимся запрещается:

- приносить в ОЦ и на его территорию оружие, взрывчатые и огнеопасные 
вещества, спиртные напитки, сигареты, наркотики, другие одурманивающие 
средства, а также токсичные вещества и яды;

- бегать по лестницам, вблизи оконных проёмов и в других местах, не 
приспособленных для игр;

- толкать друг друга, бросаться предметами и применять физическую силу;

- не допускать употребления экспрессивных или жаргонных выражений, 
ненормативной лексики, ведение разговора на повышенных тонах, 
раздражения, крика;

- нарушать Правила охраны труда и техники безопасности;

- посещать служебные помещения без разрешения;

- приносить в ОЦ и жевать жевательную резинку;

- совершать другие действия, опасные для жизни и здоровья самого 
обучающегося и окружающих его людей;

- находиться в помещениях ОЦ в верхней одежде и головных уборах;

- громко разговаривать и шуметь в коридорах во время занятий;

- обучающиеся ОЦ должны заботиться о чистоте помещений и сохранности 
имущества ОЦ;

- наносить на стены, столы и в других местах какие-либо надписи и рисунки, 
вывешивать и расклеивать объявления без разрешения администрации.

6. Правила поведения.

6.1. Общие требования.

6.1.1. Обучающийся обязан прийти в ОЦ за 5-10 минут до начала занятия, 
снять в гардеробе верхнюю одежду, надеть сменную обувь, занять своё 
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рабочее место в кабинете и приготовить всё необходимое для предстоящего 
занятия.

6.1.2. Обучающийся не может без разрешения преподавателя уходить из ОЦ 
и с его территории во время занятий.

6.1.3. Обучающийся должен проявлять уважение к старшим, заботиться о 
младших, уступать дорогу взрослым, а также старшие обучающиеся 
уступают дорогу младшим, мальчики - девочкам.

6.1.4. В ОЦ и вне его обучающиеся ведут себя достойно, не допускают 
поступков, могущих запятнать их доброе имя, а также имя и деловую 
репутацию ОЦ.

6.1.5. Обучающиеся сохраняют имущество ОЦ, бережно относятся как к 
своему, так и к чужому имуществу.

6.2. Поведение на занятиях.

6.2.1. Во время занятия нельзя отвлекаться самому и отвлекать других 
обучающихся посторонними играми и другими, не относящимися к занятию 
делами.

6.2.2. Если возникают вопросы к преподавателю во время группового 
занятия, необходимо поднять руку.

6.2.3. Запрещается во время занятия пользоваться мобильным телефоном.

6.2.4. Если во время занятия обучающемуся необходимо выйти, то он должен 
спросить разрешения у преподавателя.

6.2.5. Обучающийся вправе покинуть кабинет только тогда, когда 
преподаватель объявит об окончании занятия.

6.2.6. В случае опоздания на занятие, постучаться в дверь кабинета, войти, 
поздороваться с преподавателем, извиниться за опоздание и попросить 
разрешения сесть на своё место.

6.3. Поведение после занятий.

6.3.1. По окончании занятия обучающийся приводит в порядок своё рабочее 
место.

6.3.2. По окончании занятий обучающиеся получают верхнюю одежду в 
гардеробе, переобуваются в уличную обувь.

6.4. Поведение во время тематических (внеурочных) мероприятий.

6.4.1. Перед проведением мероприятий, обучающиеся должны пройти 
инструктаж по технике безопасности.
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6.4.2. Следует строго выполнять все указания руководителя при проведении 
массовых мероприятий, избегать любых действий, которые могут быть 
опасны для собственной жизни и для окружающих.

6.4.3. Немедленно информировать преподавателя, ответственного за 
проведение мероприятия, о каждом нес частном случае, произошедшем с ним 
или очевидцем которого они стали.

6.4.4. Обучающиеся должны * соблюдать дисциплину, следовать 
установленным маршрутом движения, оставаться в расположении группы, 
если это определено руководителем.

6.4.5. Строго соблюдать правила личной гигиены, своевременно сообщать 
руководителю группы об ухудшении здоровья или травме.

6.4.6. Обучающиеся должны уважать местные традиции, бережно относиться 
к природе, памятникам истории и культуре, к личному и групповому 
имуществу.

6.4.7. Запрещается применять открытый огонь (факелы, свечи, фейерверки, 
хлопушки, костры и пр.), устраивать световые эффекты с применением 
химических, пиротехнических и других средств, способных вызвать 
возгорание.

6.5. Пропуски и переносы занятий.

6.5.1. Все обучающиеся ОЦ обязаны посещать учебные занятия согласно 
установленному расписанию.

6.5.2. Занятия, выпадающие в праздничные дни, переносятся на другие дни 
по согласованию с обучающимися. Данные занятия обязательны к 
посещению и оплате, так как являются частью учебного расписания.

6.5.3. Обучающийся имеет право вернуть денежные средства путём 
перерасчёта стоимости оплаты за обучение в следующем расчётном периоде 
или отработать пропущенный материал в случае пропуска занятий по 
уважительной причине (болезни, служебной командировки, участии в 
Олимпиадах или спортивных сборах) и должен предупредить 
администрацию ОЦ, о пропуске занятий по уважительной причине, не менее 
чем за 3 часа до начала занятий.

6.5.4. Для обучающихся по абонементу возврат денежных средств путём 
перерасчёта стоимости оплаты за обучение не предусматривается. 
Отработать пропущенные занятия возможно только индивидуально, 
доплатив согласно прейскуранту.
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6.5.5. В случае отсутствия официального документа, причина считается 
неуважительной. При групповой и парной форме обучения оплата за 
пропущенные занятия не возвращается.

6.5.6. При индивидуальной форме обучения при предупреждении более чем 
за 3 часа, занятие отрабатывается по согласованию с преподавателем, при 
предупреждении менее чем за 3 часа, занятие по согласованию с 
преподавателем либо подлежит отработке или оно списывается в полном 
объёме со счёта обучающегося.

6.5.7. При низких температурах в зимний период действуют правила 
согласно возрасту обучающихся. Занятия переносятся на другие дни.

6.5.8. При суммарном пропуске занятий более 20% за учебный год 
обучающиеся не допускаются к итоговому тестированию, так как считаются 
не прошедшими в полном объёме учебный уровень.

7. Права и обязанности педагогических работников в образовательном 
процессе.

7.1. Педагогические работники имеют право:

- осуществлять свою деятельность на благотворительной основе;

- на получение работы, обусловленной трудовым договором, а также на 
оплату своего труда, моральное и материальное поощрение по результатам 
своей работы;

- наиспользование методики обучения и воспитания, учебников, учебных 
пособий и материалов, обеспечивающие высокое качество учебного 
процесса, методов оценки знаний обучающихся;

- творческий подход в профессиональной и общественной сферах;

- на материально-техническое обеспечение своей профессиональной 
деятельности и благоприятные условия труда;

- разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию учебной 
работы и разработку образовательных программ, в том числе учебных 
планов, календарных учебных графиков, методических материалов и иных 
компонентов образовательных программ;

- защиту своей профессиональной чести и достоинства;

- нормальные и безопасные условия труда;
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- а также иные права, предусмотренные трудовым договором, настоящим 
Уставом, действующим законодательством РФ.

7.2. Педагогические работники обязаны:

- соблюдать требования Устава, настоящие Правила и иные локальные акты 
ОЦ;

- вести свою профессиональную деятельность на высоком профессиональном 
уровне и систематически повышать свой профессиональный уровень;

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

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать культуру здорового и 
безопасного образа жизни;

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 
качество образовательные формы, методы обучения и воспитания;

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 
состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 
получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья;

- уважать честь и достоинство обучающихся и других работников ОЦ;

- охранять жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного 
процесса;

- защищать детей от всех форм проявления физического и психологического 
насилия;

- сотрудничать с родителями (законными представителями) по вопросам 
воспитания и обучения детей.

7.3. Педагогическим работникам запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов 
между ними;

- удалять обучающихся с занятий;

- курить в помещениях (на территории) ОЦ;

- привлекать обучающихся без их согласия и согласия родителей (законных 
представителей) к труду, не предусмотренному образовательной 
программой;
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- принуждать обучающихся к вступлению в общественные, общественно- 
политические организации, движения, партии, а также привлекать 
обучающихся к деятельности этих организаций и к участию в агитационных 
компаниях и политических акциях;

- применять по отношению к обучающимся методы воспитания, связанные с 
физическим и (или) психическим насилием;

- входить в кабинет, в котором идёт занятие, после его начала;

- делать другим педагогическим работникам и персоналу ОЦ замечания по 
поводу их работы в присутствии обучающихся.

8. Поощрения и взыскания, применяемые к обучающимся.

8.1. Обучающиеся ОЦ поощряются за:

- успехи в обучении;

- участие и победу в творческих конкурсах;

- благородные поступки.

8.2. В ОЦ применяются следующие виды поощрений:

- объявление благодарности;

- награждение Грамотой;

направление благодарственного письма родителям (законным 
представителям) обучающихся;

- награждение ценным подарком или льготной оплатой обучения.

8.3. Поощрения выносятся директором по представлению менеджера и 
Педагогического совета ОЦ, преподавателя, а также в соответствии с 
положениями о проводимых в ОЦ конкурсах и мероприятиях, и объявляется 
приказом по ОЦ.

8.4. Объявление благодарности обучающимся,объявление благодарности 
законным представителям обучающихся, направление благодарственного 
письма по месту работы законных представителей могут применять все 
педагогические работники ОЦ, представив администрации ОЦ ходатайство, 
при проявлении активности обучающихся с положительным результатом.

8.5. Награждение грамотой осуществляется администрацией ОЦ по 
представлению преподавателей.
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8.6. Награждение ценным подарком или предоставление льгот по оплате за 
обучение осуществляется за счёт дополнительных финансовых средств по 
представлению менеджера школы и ведущего преподавателя и на основании 
приказа директора ОЦ.

8.7. За нарушение или неисполнение Устава и настоящих «Правил 
внутреннего распорядка», иных локальных нормативных актов по вопросам 
организации и осуществления образовательной деятельности в ОЦ к 
обучающимся применяются меры дисциплинарного взыскания.

8.8. В ОЦ применяются следующие меры дисциплинарного взыскания:

- замечание;

- выговор;

- наложение на родителей (законных представителей) обязанностей 
возместить умышленно причинённый вред имуществу ОЦ и обучающихся;

- отчисление из ОЦ.

8.9. Не допускается применение мер дисциплинарного взыскания к 
обучающимся во время их болезни, каникул.

8.8. При выборе меры дисциплинарного взыскания, учитывается тяжесть 
дисциплинарного поступка, причины и обстоятельства, при которых он 
совершен, предыдущее поведение обучающегося, его психофизическое и 
эмоциональное состояние, а также мнение обучающихся и родителей.

8.9. Отчисление из ОЦ применяется, если иные меры дисциплинарного 
взыскания и меры педагогического воздействия не дали результатов и 
дальнейшее пребывание обучающегося в ОЦ оказывает отрицательное 
влияние на других обучающихся, нарушает их права и права работников ОЦ, 
а также нормальное функционирование ОЦ.

8.10. Решение об отчислении несовершеннолетнего, как мера 
дисциплинарного взыскания принимается с учётом мнения родителей 
(законных представителей).

8.11. Обучающийся, родители (законные представители) 
несовершеннолетнего обучающегося вправе обжаловать меры 
дисциплинарного взыскания и их применение к обучающемуся в комиссии 
по урегулированию споров между участниками образовательных отношений.

9. Заключительная часть.
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9.1. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми обучающимися 
в ОЦ, их родителями (законными представителями), обеспечивающими 
получение обучающимися дополнительного образования.

9.2. Настоящие Правила действуют на всей территории ОЦ и используются 
на все мероприятия с участием Обучающихся ОЦ.

9.3. Настоящие правила предоставляются в ОЦ для всеобщего 
ознакомления.
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