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Положение о режиме 
работы МБУ ДО «Вожегодский ЦДО»

I.Общие положения
 1.1. Положение о режиме работы МБУ ДО «Вожегодский ЦДО» (далее - Учреждение)  разработано на основе следующих документов:

· Конвенции  ООН о правах  ребёнка, Декларации прав ребенка;

· Конституции Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

· Федерального закона  от 29.12.2012г. № 273-ФЗ  «Об образовании в  Российской Федерации»;

· СанПин  2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима  работы образовательных организаций дополнительного образования детей»;

· Трудового кодекса Российской Федерации; 
· Устава Учреждения;
· Правил внутреннего трудового распорядка.
1.2. Настоящее Положение устанавливает режим работы Учреждения в течение учебного года. 

                                                   II. Цели и задачи
2.1. Упорядочение учебно-воспитательного  процесса в соответствие с нормативно-правовыми документами; 
2.2. Обеспечение прав обучающихся на обучение по дополнительным общеобразовательным программам.
               III. Режим работы во время организации образовательного процесса.

3.1. Режим учебно-воспитательного процесса (расписание занятий) составляется администрацией Учреждения в соответствии с действующими СанПиНами  в целях установления наиболее благоприятного режима и отдыха обучающихся, соответствующего их возрастным особенностям.
3.2.  Учреждение организует работу с детьми в течение всего календарного года. В каникулярное время Учреждение может открывать в установленном порядке лагеря с дневным пребыванием с постоянными и переменными составами на своей базе.
3.3. Расписание занятий в Учреждении составляется с учётом того, что они являются дополнительной нагрузкой
 к обязательной учебной работе детей и подростков в образовательных организациях и поэтому при его составлении соблюдаются следующие гигиенические требования:
· начало занятий должно быть не ранее 8.00; а  их окончание  - не позднее 20.00 ч., для обучающихся в возрасте 16-18 лет допускается окончание занятий в 21.00 часов;
· занятия в Учреждении проводятся в любой день недели, включая выходные дни и каникулы;
· продолжительность занятий детей в учебные дни не более 3-х академических часов, в выходные и каникулярные дни – не более 4 академических часов в день;
· продолжительность академического часа для обучающихся с 5 до 8 лет составляет 30 минут, с 9 до 18 лет – 40 минут;
· после 30-40 минут теоретических занятий организуется перерыв продолжительностью 10 минут для отдыха детей и проветривания помещений;
· при наличии двух смен занятий в середине дня устраивается 1-часовой перерыв между сменами для влажной уборки и проветривания помещений.

3.4. В оздоровительных целях в Учреждении создаются условия для удовлетворения биологической потребности обучающихся в движении. Эта потребность реализуется посредством ежедневной двигательной активности обучающихся посредством  физкультминуток  на учебных занятиях,  подвижных перемен, воспитательных мероприятий в объединениях и пр.
3.5. Организацию образовательного процесса в объединениях осуществляют педагоги дополнительного образования в соответствии с перечнем обязанностей, установленных должностными инструкциями.  

3.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с согласия педагога и разрешения руководителя Учреждения. Вход в учебную группу после начала занятия разрешается в исключительных случаях только руководителю Учреждения и его заместителю.
3.7. Педагоги дополнительного образования организуют работу с родителями (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся в соответствии с Планом учебно-воспитательной работы во внеучебное время.
3.8. Прием родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся директором Учреждения осуществляется по мере их обращения или по предварительной договоренности.
3.9. Категорически запрещается удаление обучающихся с учебных занятий, моральное или физическое воздействие на обучающихся.

3.10. Обучающиеся проходят промежуточную аттестацию по окончании учебного года и итоговую аттестацию по окончании освоения дополнительных общеразвивающих программ.

3.11. Организация  воспитательного процесса в объединении осуществляется в соответствии с Планом  учебно-воспитательной работы педагога.
3.12. Проведение организационно-массовых мероприятий в Учреждении осуществляется в соответствии с Планом  воспитательных мероприятий на учебный год.

3.13. Организация мероприятий с детьми за пределами Учреждения (выезды,  экскурсии, походы и пр.) допускается на основании издания соответствующего приказа руководителя Учреждения. Ответственность за жизнь и здоровье детей при проведении подобных мероприятий несет лицо, назначенное данным приказом.

3.14. Выход на работу работников Учреждения  после болезни возможен только по предъявлению руководителю Учреждения больничного листа.

3.15.Изменение в режиме работы Учреждения определяется приказом руководителя в соответствии с нормативными - правовыми документами в случаях объявления карантина,  приостановления образовательного процесса в связи с понижением температуры наружного воздуха и т.п.
3.16. Для руководящего и обслуживающего  персонала Учреждения устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая не должна превышать 40 часов в неделю.

        Для руководителя Учреждения устанавливается в соответствии с трудовым договором ненормированный рабочий день.

        Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному  дню, уменьшается на один час.

3.17.Учебная нагрузка педагогических работников устанавливается исходя  из количества часов по учебному плану, обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном с  работником трудовом договоре.

3.18.Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

3.19. Режим работы обслуживающего персонала  определяется из расчета нормативного количества часов на ставку по пятидневной  рабочей неделе, согласовывается с председателем профсоюзного комитета Учреждения и утверждается  руководителем Учреждения.
3.20. График сменности работы сторожей утверждается руководителем Учреждения с учётом мнения выборного органа первичной  профсоюзной организации и  предусматривает время начала и окончания работы. С графиком своей работы каждый работник должен быть ознакомлен под роспись. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

                                            IV. Организация пропускного режима.
4.1. Пропускной режим осуществляется в дневное время гардеробщицей (с 9.00до 12.00, с 14.00 до 17.00), уборщиком служебных помещений (с 12.00 до 14.00, с 17.00 до 20.00); в ночное время (с 20.00 до 6.00)  – сторожем.

4.2. Ответственному за пропускной режим Учреждения вменяется ведение Журнала учёта посетителей и категорически запрещается впускать в здание посторонних (иных) лиц без предварительного разрешения. К иным лицам относятся лица, не являющиеся участниками образовательного процесса.  

4.3. Посетители Учреждения  ожидают встречи с работниками Учреждения в фойе 1 этажа.
4.4. Посетителям запрещается парковать машины на территории Учреждения. 
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