ИНСТРУКЦИЯ
Об организации пропускного режима в МКОУ ХНОш им. Мусаева А.М.

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция разработана для обеспечения безопасного пребывания обучающихся в школе, а так же для контроля за приходом и уходом посетителей школы;
1.2. Двери в школу держать закрытыми в будни дни с 20.00 до 7.30, в выходные постоянно.
1.3. Пропускной режим в школу осуществляет дежурный администратор, дежурный учитель, вахтер;
1.4. Пропускной режим в школе осуществляется на основании документа, где есть печать и фотография: паспорт, военный билет, водительское удостоверение, пропуск установленного образца;
1.5. Данная инструкция распространяется на сотрудников МКОУ ХНОш им. Мусаева А.М.обучающихся, родителей и любых посетителей.

2. Порядок пропуска для обучающихся школы

2.1. В фойе устанавливается пост охраны с тревожной кнопкой (КТС), телефонной связью;
2. 2 . Пропуск обучающихся 1- 4 -х классов в здание осуществляется через главный (парадный) вход, где расположен пост;
2.3. Обучающиеся обязаны приходить в школу не позднее 7ч 50 мин.
Занятия начинаются в 8.00.
2. 4. Контроль за переодеванием обучающихся в раздевалке осуществляет гардеробщик, дежурный учитель, дежурный администратор.
2.5. Обучающимся не рекомендуется оставлять в карманах верхней одежды деньги, ключи, иные ценности.
2. 6. Запрещается приносить в школу и на её территорию с любой целью и использовать любым способом взрывчатые, взрыво- или огнеопасные предметы и вещества; спиртные напитки, другие одурманивающие вещества и яды, газовые баллончики, а также другие вещи и предметы, не имеющие отношения к учебной деятельности.
2.7. Обучающихся 1- 4 х в сопровождении кл. руководителья проходят в учебные классы;
5- 9 -х классов самостоятельно проходят к учебным классам.
2.8. С 8.00 начинается дежурство дежурных администраторов, согласно графика, утвержденного приказом директора школы.
2.9. Если обучающийся опоздал, дежурный администратор обязан пропустить его, сделав отметку об опоздании в журнале дежурства.
2.10. Выходить из помещения школы до окончания занятий обучающимся разрешается только по уважительной причине, на основании личного разрешения кл .руководителя или учителя (проводившего урок) , дежурного администратора, медицинского работника.
2.11. Учитель должен поставить в известность (в устной либо письменной форме) дежурного о досрочном выходе обучающегося из здания школы.
2.12. Посещение педагогов родителями (законными представителями) обучающихся осуществляется только по окончании урока, по предварительной договоренности с учителем. В экстренных случаях допуск осуществляется на основании разрешения дежурного администратора, при этом в журнале регистрации посетителей осуществляется регистрация времени прихода, ухода родителей (законных представителей) обучающихся;
2.13. В школе имеется 7 эвакуационный выходов, открывать который имеет право: зам. директора по АХР, зам. директора по БЖ, дежурный администратор, вахтер;
2.14. Ответственность за открытие запасного выхода несет тот, кто открывает, а контролирует дежурный администратор;
2.15. Дежурный учитель, дежурный администратор контролирует приход и уход обучающихся в школе.
2.16. Учитель, ведущий последний урок, какое-либо занятие или мероприятие должен проводить класс в раздевалку и проследить, чтобы все обучающиеся вышли из здания школы.

3. Порядок пропуска для сотрудников школы

3.1. Занятия начинаются в 8.00. Педагоги, которые проводят первые уроки, обязаны приходить в школу не позднее 7 ч 45 мин.
3. 2. В отдельных случаях, в соответствии с расписанием, утвержденным директором школы, уроки у конкретного педагога могут начинаться не с первого урока (во всех случаях педагог обязан прийти в школу не позднее, чем за 15 минут до начала занятий).
3.3. Посещение педагогов родителями и законными представителями обучающихся осуществляется только по окончании последнего урока, по предварительной договоренности с учителем и в то время, когда он не занят выполнением своих профессиональных функций. В экстренных случаях допуск осуществляется на основании разрешения дежурного администратора, при этом в журнале посетителей осуществляется регистрация времени прихода, ухода родителей (законных представителей) обучающихся и фамилия учителя, к которому пришел посетитель. О каждом посещении педагога родителями и законными представителями обучающихся педагог должен ставить в известность пост дежурного.
3.4. Без личного разрешения директора или письменного разрешения дежурного педагогам запрещается внос в школу (вынос из школы) личного и государственного имущества;
3.5. Круглосуточный доступ в школу имеют директор, заместители директора: по АХР, УВР, ВР, БЖ, рабочий по комплексному обслуживанию здания, уборщица служебных помещений, сторож.
3.6. В праздничные, выходные и не рабочие дни имеют право беспрепятственного посещения школы: директор, остальные по графику дежурства, утвержденного директором школы;

4. Порядок пропуска родителей (законных представителей) в школу

4.1. С учителями родители встречаются после уроков или во время перемены (в экстренных случаях).
4.2. Учителя обязаны предупредить дежурного вахтера, учителя о времени встречи с родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний, заполнить бланк разрешения на пропуск посетителей в здание МКОУ ХНОш им. Мусаева А.М.и сдать вахтеру.
4.3. Проход в школу родителей по личным вопросам к администрации возможен по предварительной договоренности с самой администрацией, о чем дежурный вахтер должен быть проинформирован заранее.
4.4. Для встречи с учителями, или администрацией школы родители сообщают вахтеру для регистрации в «Журнале регистрации посетителей» фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится.
4.5. Родителям не разрешается проходить в школу с крупногабаритными предметами, в противном случае они оставляют их на посту вахтера или разрешают их осмотреть.
4.6. В случае незапланированного прихода в школу родителей, вахтер выясняет цель их прихода и пропускает их только с разрешения администрации.
4.7. Родители пришедшие встречать своих детей по окончании уроков ожидают их на улице или в фойе.



5. Порядок пропуска для посторонних посетителей школы

5.1. Посещение сотрудников школы посторонними посетителями осуществляется по предварительной договоренности, о которой сотрудник ставит в известность работника дежурного вахтера.
5.2. Посещение педагогов осуществляется только во внеурочное время. В экстренных случаях допуск посторонних посетителей осуществляется на основании разрешения дежурного администратора. При этом в журнале осуществляется регистрация времени прихода, ухода, паспортные данные посетителей и фамилия учителя или иного сотрудника школы, к которому пришел посетитель;
5.3. Пропуском для посетителей служит документ (с фотографией), удостоверяющий личность или пропуска установленного образца.

6. Порядок допуска Транспортных Средств на территорию школы

6.1. Транспортные средства на территорию школы не допускаются кроме автомобилей экстренных служб (пожарная служба, полиция, скорая помощь) все остальные транспортные средства допускаются на основании письменного распоряжения директора школы и ранее представленных данных о ТС: государственный номер, цвет и марка;
6.2. Допуск спецтранспорта на территорию школы осуществляется в случае ЧС; Охрана или администратор в случае ЧС должны встретить спецтранспорт и проводить к месту ЧС.

7. Порядок допуска арендаторов и посетителей внеурочных занятий

7.1. Работа, вскрытие, закрытие помещений арендуемых под внеурочные занятия производится согласно графику работы и списка лиц, которым разрешено вскрывать данные помещения, утвержденных директором школы;
7.2. Посещение внеурочных занятий осуществляется по спискам, утвержденным преподавателями внеурочных занятий.
7.3. Посещение внеурочных занятий родителями (законными представителями) осуществляется по пропускам установленного образца на основании заявления педагога
на имя директора школы.
7. 4. Сторож (вахтер) после окончания всех внеурочных занятий обязан проверь школу на наличие посторонних лиц и подозрительных предметов.

8. Порядок и правила соблюдения внутри объектового режима

8.1. Обход здания, территории, помещений сторожем (вахтером) осуществляется не реже
3-х раз в сутки.
8.2. Сторож особое внимание должен обращать на закрытость кабинетов, целостность дверей, окон; не допускать пребывания на территории ОУ посторонних лиц.
8.3. С понедельника по субботу в школе назначается дежурный администратор.
8. 4. Дежурство утверждается директором школы;
8.5. Дежурный вахтер во время рабочей смены не должен оставлять пост охраны.
8.6 Дежурный вахтер для поддержания внутри объектового режима требуют закрытия окон, форточек и дверей при окончании работы.

Инструкцию составил:  руководитель по безопасности Мамаев Х.И.

Правила посещения школы

родителями (законными представителями) и другими лицами

1. Общие правила.
      1.1. Посещение МКОУ ХНОш им. Мусаева А.М. разрешено по предварительной договоренности с администрацией или педагогами школы (выписать разовый пропуск).
      1.2. О назначенных встречах работники школы сообщают заранее вахтеру в письменном виде.
  1.3 Классные руководители 1- 9 классов обязаны предварительно информировать и взять письменное разрешение на пропуск посетителей в здание МКОУ ХНОш им. Мусаева А.М.
администрацию и вахтера о классных родительских собраниях, заседаниях родительского комитетов и др. мероприятиях, связанных с присутствием посторонних лиц,
с обязательной записью в журнале учета посещений.
      1.4. Учителя начальной школы доводят до сведения родителей порядок окончания учебного дня, организованно одевают детей и провожают их к выходу из школы.
      1.5. Родители, приводящие детей в школу или пришедшие с целью забрать ребенка после уроков, посещения дополнительные занятия (секции, кружки, факультативы) ожидают детей в холле 1 этажа у вахты.
     1.6. При посещении школы ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
      - нарушать общественный порядок;
      - приносить с собой огнестрельное, газовое, пневматическое и холодное оружие, пиротехнику, специальные средства защиты, наркотические вещества;
      - приносить с собой и распивать спиртные напитки, курить;
      - препятствовать работе персонала школы, учебному процессу;
      - приводить с собой животных;
      - торговать и заниматься рекламной деятельностью.
       1.7. Сотрудники школы вправе удалить посетителя из школы и прилегающей территории в случаях:
       - нарушения общественного порядка и безопасности на объекте;
       - бесцельного нахождения на прилегающей к школе территории и создания препятствий нормальной жизнедеятельности объекта;
       - посягательства на сохранность имущества, находящегося в помещении школы и на прилегающей территории;
       - некорректного отношения к работникам и ученикам школы;
       - когда посетитель не контролирует свои действия, создаёт конфликтные ситуации, своим поведением оскорбляет честь и достоинство других посетителей;
        8. Все вопросы экстренного порядка решает дежурный администратор.

2. Правила поведения в школе родителями.
       1. Вход родителям в школу разрешен по предварительной договоренности с администрацией или педагогами школы.
       2. Для встречи с кем-либо из работников школы необходимо:
       - предварительно договориться о времени и месте встречи;
       - прийти в школу в назначенное время с документом, удостоверяющим личность;
       - обратиться к вахтеру и зарегистрировать свой приход: назвать ФИО, цель прихода, имя работника школы, с которым запланирована встреча, представить документ, удостоверяющий личность и выписать разовый пропуск
Помните, что встречи с учителями возможны только после учебного процесса!
Запрещено вызывать учителей и обучающихся с урока!
        3. Вход в школу родителей без регистрации, но по предварительному согласованию возможен в следующих случаях:
        • родительские собрания;
        • дни открытых дверей;
        • праздничные мероприятия.
3. Допуск посторонних лиц в школу.
         Допуск посторонних лиц в школу (посторонними лицами считаются граждане, не связанные напрямую с осуществлением образовательного процесса и не являющиеся учениками или их родителями (законными представителями)) разрешается только по согласованию с администрацией МБОУ «СОШ № 65».
        1. Пропуск посторонних лиц с разрешения администрации возможен только после установления личности пришедшего с обязательной записью цели посещения в журнал посещений на вахте школы и выписанным разовым пропуском.



































ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА И ПРАВИЛАХ ПОВЕДЕНИЯ ПОСЕТИТЕЛЕЙ В ЗДАНИИ ШКОЛЫ.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
      1.1. Настоящее Положение разработано на основании Регламента образовательных учреждений в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании», иными федеральными законами. Цель настоящего положения - установление надлежащего порядка работы и создание безопасных условий для учащихся и сотрудников школы, а также исключения возможности проникновения посторонних лиц, выноса служебных документов и материальных ценностей, иных нарушений общественного порядка.
      1.2. Контрольно-пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории школы.
Контрольно-пропускной режим в помещение школы предусматривает комплекс специальных мер, направленных на поддержание и обеспечение установленного порядка деятельности школы и определяет порядок пропуска учащихся и сотрудников школы, граждан в административное здание.
      1.3. Охрана помещений осуществляется сотрудниками школы (вахтер – сторож).
      1.4. Ответственность за осуществление контрольно-пропускного режима в школе возлагается на:
      - директора школы (или лица, его замещающего).
     - вахтера (сторожа).
     1.5. Контроль за соблюдением контрольно-пропускного режима участниками образовательного процесса в школе возлагается на:
     - заместителя директора по АХР;
- заместителя директора БЖ;
     - дежурного администратора.
     1.6. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех сотрудников, постоянно или временно работающих в школе, учащихся и их родителей, всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории школы.
      1.7. Сотрудники школы, учащиеся и их родители должны быть ознакомлены с настоящим Положением.
      В целях ознакомления посетителей школы с пропускным режимом и правилами поведения настоящее Положение размещается на информационных стендах здания школы и на официальном Интернет-сайте.
2. ПОРЯДОК ПРОХОДА УЧАЩИХСЯ, СОТРУДНИКОВ, ПОСЕТИТЕЛЕЙ В ЗДАНИЕ ШКОЛЫ.
      2.1. Пропускной режим в здание обеспечивается сотрудниками школы.
      2.2. Учащиеся, сотрудники школы и посетители проходят в здание через центральный вход.
      2.3. Центральный вход в здание школы закрыт в рабочие дни с 8 часов 00 минут до 17 часов 30 минут, в выходные и нерабочие праздничные дни - постоянно.
      2.4. Открытие/закрытие дверей центрального входа в указанное время осуществляется вахтером или сторожем.
3. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ УЧАЩИХСЯ ШКОЛЫ.
      3.1. Вход в здание школы учащиеся осуществляют без пропусков.
      3.2. Начало занятий в школе в 8 часов 00 минут. Учащиеся дежурного класса допускаются в здание школы в 7 часов 30 минут, остальные учащиеся - в 7 часов 40 мин. Учащиеся обязаны прибыть в школу не позднее 8 часов 00 минут.
      3.3. В отдельных случаях по приказу директора школы занятия могут начинаться со второго (и далее) урока (во всех случаях учащиеся должны прийти в школу не позднее, чем за 10 минут до начала занятий).
      3.5. В случае опоздания без уважительной причины учащиеся пропускаются в школу с разрешения дежурного администратора или классного руководителя.
      3.6. Уходить из школы до окончания занятий учащимся разрешается только на основании личного разрешения учителя, врача или представителя администрации.
       3.7. Выход учащихся на уроки физкультуры, труда, на экскурсии осуществляется только в сопровождении учителя.
       3.8. Члены кружков, секций и других групп для проведения внеклассных и внеурочных мероприятий допускаются в школу согласно расписанию занятий и при сопровождении учителя.
       3.9. Проход учащихся в школу на дополнительные занятия после уроков возможен по расписанию, представленному учителем дежурному вахтеру.
      3.10. Во время каникул учащиеся допускаются в школу согласно плану мероприятий с учащимися на каникулах, утвержденному директором школы.
      3.11. В случае нарушения дисциплины или правил поведения учащиеся могут быть доставлены к дежурному учителю, классному руководителю, администрации школы.
4. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ
      4.1. Директор школы, его заместители, администратор и другие сотрудники могут проходить и находиться в помещениях школы в любое время суток, а также в выходные и праздничные дни, если это не ограничено текущими приказами ответственного за контрольно-пропускной режим.
      4.2. Педагогам рекомендовано прибыть в школу не позднее 7 часов 45 минут.
      4.3. В отдельных случаях, в соответствии с расписанием, утвержденным директором школы, уроки конкретного педагога могут начинаться не с первого урока (во всех случаях педагог обязан прийти в школу не позднее, чем за 15 минут до начала его первого урока).
      4.4. Учителя, члены администрации обязаны заранее предупредить дежурного вахтера о времени запланированных встреч с отдельными родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.
      4.5. Остальные работники школы приходят в школу в соответствии с графиком работы, утвержденным директором.
5. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) УЧАЩИХСЯ.
      5.1. Родители могут быть допущены в школу при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
      5.2. С учителями родители встречаются после уроков или в экстренных случаях во время перемены.
      5.3. Для встречи с учителями, или администрацией школы родители сообщают вахтеру фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится. Дежурный вносит запись в «Журнале учета посетителей» и выписывают разовый пропуск.
      5.4. Родителям не разрешается проходить в школу с крупногабаритными сумками. Сумки необходимо оставить на посту дежурного и разрешить дежурному их осмотреть.
      5.5. Проход в школу родителей по личным вопросам к администрации школы возможен по предварительной договоренности, с самой администрацией, о чем дежурный должен быть проинформирован заранее и выписать разовый пропуск.
      5.6. В случае не запланированного прихода в школу родителей, дежурный выясняет цель их прихода и пропускает в школу только с разрешения администрации.
      5.7. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, ожидают их на улице или в фойе в школе. Для родителей первоклассников в течение первого полугодия учебного года устанавливается адаптивный контрольно-пропускной режим, который оговаривается отдельно классными руководителями на родительских собраниях согласно приказу директора.
6. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ ВЫШЕСТОЯЩИХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ПРОВЕРЯЮЩИХ ЛИЦ И ДРУГИХ ПОСЕТИТЕЛЕЙ ШКОЛЫ.
      6.1. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с директором школы или лицом его, заменяющим с записью в «Журнале учета посетителей» и выдают разовый пропуск.
      6.2. Должностные лица, прибывшие в школу с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением администрации школы, о чем делается запись в «Журнале регистрации мероприятий по контролю деятельности школы» и выдают разовый пропуск.
      6.3. Группы лиц, посещающих школу для проведения и участия в массовых мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах и т.п., допускаются в здание школы при предъявлении документа, удостоверяющего личность по разрешению на пропуск посетителей (списочный состав) в здание МБОУ «СОШ № 65» заверенных печатью и подписью директора школы.
      6.4. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание школы, дежурный вахтер действует по указанию директора школы или его заместителя.
7. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ АВТОТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ.
       7.1. Порядок въезда-выезда автотранспорта на территорию школы устанавливается приказом директора школы. Допуск без ограничений на территорию школы разрешается автомобильному транспорту экстренных и аварийных служб: скорой медицинской помощи, пожарной охраны, управления ГО и ЧС, управления внутренних дел при вызове их администрацией школы. Допуск указанного автотранспорта, прибывшего по заявке администрации, осуществляется при получении у водителей сопроводительных документов (письма, заявки, наряда и пр.) и документов, удостоверяющих личность водителя.
       7.2. Парковка автомобильного транспорта на территории школы запрещена, кроме указанного в п. 7.1.
8. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПОРЯДОК ПРОИЗВОДСТВА РЕМОНТНО-СТРОИТЕЛЬНЫХ РАБОТ В ЗДАНИИ И ПОМЕЩЕНИЯХ ШКОЛЫ.
      Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения школы дежурным вахтером (сторожем) для производства ремонтно-строительных работ по распоряжению директора или на основании заявок, подписанных руководителем вышестоящими организациями.
9. ПОРЯДОК ПРОПУСКА НА ПЕРИОД ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ И ЛИКВИДАЦИИ АВАРИЙНОЙ СИТУАЦИИ.
      9.1. Пропускной режим в здание школы на период чрезвычайных ситуаций ограничивается.
      9.2. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная процедура пропуска.
10. ПОРЯДОК ЭВАКУАЦИИ ПОСЕТИТЕЛЕЙ, РАБОТНИКОВ И СОТРУДНИКОВ ШКОЛЫ ИЗ ПОМЕЩЕНИЙ И ПОРЯДОК ИХ ОХРАНЫ.
      10.1. Порядок оповещения, эвакуации посетителей, работников и сотрудников из помещений школы при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок их охраны разрабатывается директором совместно с ответственными за ведение работы по антитеррору, охране и безопасности труда, пожарной и электробезопасности.
     10.2. По установленному сигналу оповещения все посетители, работники и сотрудники, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях школы эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации находящимся в помещении школы на видном и доступном для посетителей месте. Пропуск посетителей в помещения школы прекращается. Сотрудники школы и ответственные лица принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности находящихся в помещениях людей. По прибытии сотрудников соответствующей службы для ликвидации чрезвычайной ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск в здание школы.












































«Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
«Средняя общеобразовательная школа № 65»

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к приказу № ______
от_ « ___» .08. 2017 г.


ПОЛОЖЕНИЕ О КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОМ РЕЖИМЕ


В целях обеспечения безопасности обучающихся и сотрудников, предупреждения террористических актов, а также исключения возможности проникновения посторонних лиц, выноса имущества принадлежащего учащимся и сотрудникам, служебных документов и материальных ценностей, иных нарушений общественного порядка вводится контрольно- пропускной режим в школе
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано на основании
 Закона Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», от 29.12.2012 № 273;
 Федерального закона «О противодействии терроризму» от 06.03.2006 № 35,
 Федерального закона «О противодействии экстремистской деятельности»
(с изменениями и дополнениями) от 25.07.2002 г. № 114-ФЗ
 Указа президента РФ «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства» от 14.06.2012г. № 581
 Постановление Правительства Московской области от 22.09.2004г. № 579/37 «О мерах по усилению антитеррористической защищенности объектов образования, здравоохранения, социального обслуживания населения, культуры и спорта, расположенных на территории Московской области»;
 Приказа Министерства образования Московской области от 10.09.2009 г. № 2013 « О комплексе мер по усилению антитеррористической защищенности и образовательных учреждений»;
 Трудового кодекса РФ от 30.12.2001 г. №197 ФЗ и устанавливает порядок доступа сотрудников, обучающихся, их родителей (законных представителей), посетителей, а также порядок вноса и выноса материальных ценностей на территорию школы;
 Правил противопожарного режима в Российской Федерации с изменениями, принятыми постановлением Правительства РФ от 17.02.2014 № 113;
 Закона РФ от 11.03.1992 № 2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в РФ» (с изм. и доп.),
 Устава школы,
1.2. Пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории школы. Контрольно-пропускной режим в помещение школы предусматривает комплекс специальных мер, направленных на поддержание и обеспечение установленного порядка деятельности школы и определяет порядок пропуска обучающихся и сотрудников, граждан в здание МОУ «СОШ № 9».
1.3. Пропускной режим возлагается на сотрудника охранной организации в соответствии с договором в дневное время и на сторожа в ночное время.
1.4. Ответственность за осуществление контрольно-пропускного режима в МОУ «СОШ № 9» возлагается на:
 директора МОУ «СОШ № 9№ (или лица, его замещающего);
 заместителя директора по безопасности
 дежурного администратора
 вахтера (сторожа) с 07:00 до 07:00 (круглосуточно).
1.5. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех сотрудников, постоянно или временно работающих в школе, обучающихся и их родителей, всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории школы.
1.6. Персонал школы, обучающиеся и их родители (законные представители) должны быть ознакомлены с разработанным и утвержденным Положением.
1.7. В целях ознакомления посетителей образовательного учреждения с пропускным режимом и правилами поведения Положение размещается на информационных стендах в холле первого этажа здания и на официальном сайте школы.
1.9. Контрольно-пропускной пункт оборудуется местом несения службы охраны, оснащается пакетом всех документов по организации пропускного и внутриобъектового режима и оборудуется кнопкой тревожной сигнализации.
1.10. Запасные выходы открываются с щеколд по разрешению директора, заместителя директора по безопасности, заведующего хозяйством, а в их отсутствие – с разрешения дежурного администратора. На период открытия запасного выхода, контроль за выходом осуществляет лицо, его открывшее.
2. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ШКОЛЫ.
2.1. Обучающиеся допускаются в здание школы по спискам, заверенным печатью и подписью директора школы, находящимся на посту охраны. Вход в здание школы обучающиеся осуществляют под контролем дежурного администратора,вахтера, дежурного учителя.
2.2. Начало занятий в школе в 08:00. Обучающиеся дежурного класса допускаются в здание школы в 07:30, остальные обучающиеся - 08:00. Обучающиеся обязаны прибыть в школу не позднее 08:25.
2.3. В отдельных случаях по приказу директора школы занятия могут начинаться со второго (и далее) урока (во всех случаях обучающиеся должны прийти в школу не позднее, чем за 10 минут до начала занятий).
2.4. В случае опоздания, без уважительной причины обучающиеся пропускаются в школу с разрешения дежурного администратора или классного руководителя.
2.5. Уходить из школы до окончания занятий обучающиеся могут с разрешения классного руководителя, медицинского работника или дежурного администратора, с записью в соответствующем журнале.
2.6. Выход обучающихся на уроки физической культуры, труда, на экскурсии осуществляется только в сопровождении учителя.
2.7. Члены кружков, секций и других групп для проведения внеклассных и внеурочных мероприятий допускаются в школу согласно расписанию занятий и при сопровождении учителя. 2.8. Проход обучающихся в школу на дополнительные занятия после уроков возможен по расписанию, представленному учителем сотруднику охраны.
2.9. Во время каникул обучающиеся допускаются в школу согласно плану мероприятий на каникулах, утвержденному директором школы.
2.10. В случае нарушения дисциплины или правил поведения обучающиеся могут быть доставлены к дежурному учителю, классному руководителю, администрации школы.

3. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ РАБОТНИКОВ ШКОЛЫ 3.1. Сотрудники школы допускаются в здание по спискам, заверенным печатью и подписью директора школы, находящимся на посту охраны в соответствии с графиком работы; 3.2. Педагогам рекомендовано прибыть в школу не позднее 08:15. 3.3. В отдельных случаях, в соответствии с расписанием, утвержденным директором школы, уроки конкретного учителя могут начинаться не с первого урока (во всех случаях педагог обязан прийти в школу не позднее, чем за 15 минут до начала его первого урока). 3.4. Учителя, члены администрации обязаны заранее предупредить сотрудника охраны о времени запланированных встреч с отдельными родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний. 3.5. Учителям первых классов приходить в школу с учётом времени, необходимого для встречи детей у входа в школу и сопровождении их до класса, но не позднее 08:00 часов. По окончанию занятий учитель передаёт детей встречающим их родителям. 3.6. Остальные работники школы приходят в школу в соответствии с графиком работы. 3.7. Директор и его заместители имеют право допуска в школу в любое время суток. 3.8. Другие сотрудники могут находиться в помещении школы в нерабочее время, а также в выходные и праздничные дни по приказу (распоряжению) директора школы. 4. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) ОБУЧАЮЩИХСЯ 4.1. Родители могут быть допущены в школу при предъявлении документа с фотографией и печатью, удостоверяющего личность 4.2. С учителями родители встречаются после уроков или в экстренных случаях во время перемены. 4.3. Для встречи с учителями, или администрацией школы родители сообщают сотруднику охраны фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится. Сотрудник охраны вносит запись в «Журнале учета посетителей». 4.4. Родителям не разрешается проходить в школу с крупногабаритными сумками. Сумки необходимо оставить на посту сотрудника охраны или разрешить дежурному их осмотреть. 4.5. Проход в школу родителей по личным вопросам к администрации школы возможен по предварительной договоренности, с самой администрацией, о чем сотрудник охраны должен быть проинформирован заранее. 4.6. В случае не запланированного прихода в школу родителей, сотрудник охраны выясняет цель их прихода и пропускает в школу только с разрешения администрации. 4.7. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, ожидают их на улице или в тамбуре школы. 4.8. Для родителей первоклассников в течение первого месяца учебного года устанавливается адаптивный контрольно-пропускной режим, который оговаривается отдельно классными руководителями на родительских собраниях согласно приказу директора. 4.9. Для родителей (законных представителей) отдельных учащихся, по согласованию с директором школы на основании заявления родителей (законных представителей) устанавливается адаптивный контрольно – пропускной режим. 4.10. При проведении родительских собраний, праздничных мероприятий классные руководители передают работнику охранного предприятия списки посетителей, заверенные печатью и подписью директора. 5. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ ВЫШЕСТОЯЩИХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ПРОВЕРЯЮЩИХ ЛИЦ И ДРУГИХ ПОСЕТИТЕЛЕЙ ШКОЛЫ 5.1. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с директором школы или лицом его, заменяющим с записью в «Журнале учета посетителей». 5.2. Должностные лица, прибывшие в школу с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением администрации школы, о чем делается запись в «Журнале регистрации мероприятий по контролю деятельности школы». 5.3. Группы лиц, посещающих школу для проведения и участия в массовых мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах и т.п., допускаются в здание школы при предъявлении документа, удостоверяющего личность по спискам посетителей, заверенных печатью и подписью директора школы. 5.4. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание школы, сотрудник охранны действует по указанию директора школы или его заместителя. 6. ПОРЯДОК ПРОНОСА ВЫНОСА КРУПНО ГАБАРИТНЫХ ГРУЗОВ 6.1. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание школы после проведения их досмотра, исключающего пронос запрещенных предметов в здание школы (взрывчатые вещества, холодное и огнестрельное оружие, наркотики и т.д.). 6.2. Материальные ценности выносятся из здания школы на основании служебной записки, подписанной заведующим хозяйством и заверенной директором. 6.3. Посторонние (случайные) лица с крупногабаритными сумками в школу не допускаются. 6.4. Посетители, о приходе которых сотрудник охраны предупрежден, могут пройти в школу, предъявив свои документы. 6.5. При спортивных соревнованиях, участиях в конкурсах, олимпиадах, ярмарках, сдаче ЕГЭ на базе школы сторонние участники обязаны предоставить сотруднику охраны приказ о проводимом мероприятии, список детей и удостоверение личности ответственного за сопровождение. 7. ПОРЯДОК ДОПУСКА НА ТЕРРИТОРИЮ ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ, АВАРИЙНЫХ БРИГАД, МАШИН СКОРОЙ ПОМОЩИ. 7.1. Въезд личного транспорта преподавательского и технического персонала образовательного учреждения на его территории запрещен. 7.3. Допуск автотранспортных средств осуществляется на основании путевого листа и водительского удостоверения на право управления автомобилем с разрешения директора школы или его заместителя по безопасности 7.4. Движение автотранспорта по территории школы разрешено со скоростью не более 5 км/час 7.5. Парковка автомашин, доставивших материальные ценности, продукты, осуществляется с соблюдением всех мер безопасности и правил дорожного движения. 7.6. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машин скорой медицинской помощи допускаются на территорию школы беспрепятственно. 7.7. Автотранспорт, прибывший для вывоза сыпучих материалов, макулатуры, металлолома, отходов, допускается на территорию школы по заявке заведующего хозяйством и разрешения директора школы, заместителя по безопасности или дежурного администратора. 7.8. При допуске на территорию школы автотранспортных средств заведующий хозяйством или дежурный администратор предупреждает водителя о соблюдении мер безопасности при движении по территории школы. 7.9. Въезды на территорию школы и подъезды к пожарным гидрантам должны быть всегда свободными для проезда пожарной техники, содержаться в исправном состоянии, а зимой быть очищенными от снега и льда. 7.10. Обо всех случаях длительного нахождения транспортных средств, вызывающих подозрение, в непосредственной близости от образовательного учреждения, ответственный за пропускной режим информирует руководителя образовательного учреждения (лица, его замещающего). При необходимости, по согласованию с руководителем образовательного учреждения (лицом, его замещающим) информирует территориальный орган внутренних дел. 8. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПОРЯДОК ПРОИЗВОДСТВА РЕМОНТНО-СТРОИТЕЛЬНЫХ РАБОТ В ЗДАНИИ И ПОМЕЩЕНИЯХ 8.1. Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения школы для производства ремонтно-строительных работ по распоряжению директора или на основании заявок, подписанных руководителем вышестоящей организации и при предъявлении документа с фотографией и печатью, удостоверяющего личность. 9. ПОРЯДОК И ПРАВИЛА СОБЛЮДЕНИЯ ВНУТРИОБЪЕКТОВОГО РЕЖИМА. 9.1. В соответствии с правилами внутреннего распорядка дня находиться в здании и на территории школы разрешено находится: - учащимся – с 08:00 до 19:00 в соответствии работы кружков, секций; - работникам школы- с 07:30 до 19:00. В остальное время присутствие учащихся и работников школы осуществляется в соответствии с требованиями, изложенными в Положении. 9.2. По окончании работы школы сторож осуществляет его обход по маршруту – 1-й этаж коридор школы (обращается внимание на окна, помещение столовой, кулинарии, канцелярии, запасные выходы, туалеты), далее 2 этаж через запасный выход № 4 от кабинета № 27 по кругу до кабинета № 28 (обращая внимание на спортивный зал и кабинет физики), далее по запасному выходу № 4 3 этаж от кабинета № 48 по кругу до кабинета № 49 (обращается внимание на помещение библиотеки и кабинетов информатики, тренажерного зала) далее проверить лестничные марши запасных выходов № 1; 2; и 3.Результаты обхода заносятся в «Книгу обхода и проверки помещений». В нерабочее время обход осуществляется каждые два часа. 9.3. В целях организации и контроля за соблюдением учебно-воспитательного процесса, а также соблюдения внутреннего распорядка дня из числа педагогов и заместителей директора школы назначаются дежурный администратор и дежурные учителя в соответствии с графиком. Действия дежурного администратора и дежурных учителей определяются «Положением о дежурном администраторе», «Положением о дежурном учителе», утвержденных приказом директора школы. Дежурство администрации в нерабочие и праздничные дни определяется приказом директора школы. 9.4. В целях обеспечения пожарной безопасности обучающиеся, сотрудники, посетители обязаны соблюдать требования инструкции о мерах пожарной безопасности в здании школы и на её территории. 9.5. Основные правила и требования пожарной безопасности определяются действующими в школе инструкциями, планом-графиком эвакуации учащихся и всего персонала при возникновении чрезвычайных ситуаций, документами частного охранного предприятия. 9.6. В здании и на территории школы запрещается:  курить в помещениях и на территории и школы;  разводить костры и сжигать мусор на территории школы;  применять открытый огонь для отогревания водопроводных и других замерзших труб;  проводить огневые, электросварочные и другие виды пожароопасных работ в здании при наличии в помещениях людей;  пользоваться неисправными утюгами, электроплитами и другими электронагревательными приборами в помещениях, занятых детьми;  устраивать склады, архивы и т.д. в подвальных помещениях;  хранить в здании школы легковоспламеняющиеся, горючие жидкости и другие легковоспламеняющиеся материалы;  использовать для отделки стен и потолков горючие материалы;  забивать гвоздями двери эвакуационных выходов, загромождать эвакуационные выходы коробками, мебелью, оборудованием и т.д.;  оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы, пользоваться ими без несгораемой подставки, а также оставлять без присмотра действующие приборы освещения;  использовать электроаппараты и приборы в условиях, не соответствующих рекомендациям (инструкциям) предприятий – изготовителей, или имеющие неисправности, которые могут привести к пожару, а также эксплуатировать провода и кабели с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией;  пользоваться поврежденными розетками, рубильниками, выключателями, другими электроустановочными изделиями;  обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также эксплуатировать их со снятыми колпаками (рассеивателями);  проводить ремонт электрооборудования, сетей, замену электроламп при включенном электропитании;  использовать плавкие некалиброванные вставки или другие самодельные аппараты защиты электросетей от перегрузок и короткого замыкания;  использовать первичные средства пожаротушения для иных, кроме тушения пожара, целей;  проносить в здание и на территорию школы холодное, огнестрельное оружие, колющие и режущие предметы, взрывчатые вещества и пиротехнические изделия, ядовитые, легковоспламеняющиеся, химически опасные, одурманивающие и наркотические вещества, спиртные напитки и спиртосодержащие жидкости;  производить несанкционированную (без разрешения директора или его заместителя по безопасности) видео- и фотосъемку;  самовольно срывать пломбы и печати с опечатанных и опломбированных должностным лицом помещений и оборудования школы;  проводить политическую и религиозную агитацию и пропаганду среди обучающихся и сотрудников;  любым другим способом нарушать действующее законодательство Российской Федерации и локальные акты образовательного учреждения. 10. ПОРЯДОК ЭВАКУАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ, СОТРУДНИКОВ И ПОСЕТИТЕЛЕЙ 10.1. Порядок оповещения, эвакуации обучающихся, посетителей, работников и сотрудников из помещений МОУ «СОШ № 9» при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок их охраны разрабатывается директором совместно с ответственными за ведение работы по антитеррору, охране и безопасности труда, пожарной и электробезопасности. 10.2. По установленному сигналу оповещения все обучающиеся, посетители, работники и сотрудники, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях МОУ «СОШ № 9» эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации находящимся на видном и доступном для посетителей месте. Пропуск посетителей в помещения школы прекращается. Сотрудники школы и ответственные лица принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности находящихся в помещениях людей согласно действующей инструкции. По прибытии сотрудников соответствующей службы для ликвидации чрезвычайной ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск в здание образовательного учреждения. 11.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 3.3. Должностные лица школы, допустившие нарушение (несоблюдение) контрольно- пропускного режима, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности, а также к ответственности иного вида (административной, уголовной, гражданской).
Принято на педагогическом совете МОУ « Средняя общеобразовательная школа № 9» Протокол № ___ от _______________ 2015 г.
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Общие положения
1. Настоящая Инструкция о пропускном и внутриобъектовом режиме (далее –
Инструкция) муниципального бюджетного образовательного учреждения
дополнительного образования "Белоярская детская школа искусств" (далее –
Образовательная организация) определяет порядок организации пропускного и
внутриобъектового режима в МБОУ ДО «Белоярская ДШИ» и в филиалах «Барсовская
детская школа искусств» и «Высокомысовская детская школа искусств».
2. Требования настоящей инструкции обязательны к выполнению для всего
постоянного и переменного состава и других лиц, посещающих Образовательную
организацию.
3. Организация пропускного и внутриобъектового режима в МБОУ ДО
«Белоярская ДШИ» возлагается на заместителя директора по АХД, в филиалах – на
заведующих филиалами.
4. Указания заместителя директора по АХД и заведующих филиалами по
выполнению требований установленных данной инструкцией, являются обязательными
для всех работников Образовательной организации.
5. Охрана объекта возлагается на сторожа (вахтѐра).
6. Обеспечение установленного настоящей инструкцией пропускного и
внутриобъектового режима, а также охрана объекта возлагается на сторожа (вахтѐра).
7. Контроль за соблюдением требований настоящей инструкции осуществляет
директор, заведующие филиалами.
Пропускной режим
8. «Пропускной режим» – совокупность правил, регламентирующих порядок
входа (выхода) граждан на охраняемую территорию. Пропускной режим устанавливает
порядок допуска на территорию Образовательной организации, выхода (выезда) из
здания сотрудников, обучающихся, родителей (законных представителей) и посетителей,
а также вноса (выноса), ввоза (вывоза) на эту территорию имущества, документов,
оборудования и других материалов.
9. Для входа в Образовательной организации устанавливаются следующие
виды пропускных документов: разовый пропуск (при предъявлении документа,
удостоверяющего личность).
10. Проход в Образовательную организацию разрешается в рабочие дни с 08.00
до 20.00 часов (с понедельника по субботу, в воскресенье – по разрешению
администрации).
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11. Проход посетителей по разовым пропускам разрешается в рабочие дни с
09.00 до 17.00 часов (с понедельника по пятницу) с обязательным предъявлением
документа, удостоверяющего личность.
12. Образцы пропускных документов разрабатываются заместителем директора
по АХР в которых указываются следующие данные:
фамилия, имя, отчество;
место работы, занимаемая должность;
требуемое время пребывания в школе;
адрес места жительства;
основание к выдаче пропуска.
При проведении семинаров, конференций, концертов пропуск оформляется на
руководителя группы или на преподавателя школы.
13. Допуск посетителей по разовым пропускам осуществляется в присутствии
сотрудникашколы, принимающего этого посетителя.
14. Пропуск физических лиц, внос (вынос), ввоз (вывоз) ценностей и
имущества на территорию школы без разрешения администрации запрещается.
15. Пребывание в Образовательной организации сверх установленного времени
разрешается по письменной заявке представителей администрации.
16. Пропуск в Образовательную организацию работников и иных лиц в
нерабочие дни допускается в следующих случаях:
16.1. для обеспечения безопасности объекта при стихийных бедствиях,
производственной аварии или иных чрезвычайных происшествиях и при ликвидации их
последствий;
16.2. для предотвращения несчастных случаев, разрушения, уничтожения или
порчи имущества на объекте;
16.3. для выполнения неотложных работ, от которых зависит деятельность
Образовательной организации.
17. Допуск на объект в нерабочие дни производится по письменной заявке
представителей администрации. Заявки на допуск в нерабочие дни передаются сторожу
(вахтѐру).
Работники Образовательной организации, принимающие посетителей, обязаны
сделать отметку о времени ухода посетителя в «Журнале учѐта выдачи разовых пропусков».
18. Пропуск групп лиц и посетителей на общественные мероприятия
(семинары, собрания и т.д.) проводимые в Образовательной организации производится
при предъявлении посетителями документов, удостоверяющих личность, по спискам,
подписанным заместителем директора по УВР или преподавателем, ответственными за
проведение данного мероприятия. Списки визируются директором Образовательной
организации, заведующим филиалом и передаются на вахту. Посетители проходят только
в сопровождении ответственными за проведение данного мероприятия.
На лиц, которым необходимо остаться в Образовательной организации
сверхустановленного времени, должен быть оформлен разовый пропуск на общих
основаниях.
19. Допуск и нахождение на объекте лиц, имеющих на это право по
законодательству РФ (депутаты органов власти, руководители исполнительных органов
власти), осуществляется по их служебным удостоверениям в сопровождении специально
назначенного представителя Образовательной организации.
20. Сотрудники ФСБ, Гостехкомиссии, УВД и налоговых органов РФ
допускаются на объект по своим служебным удостоверениям только при наличии у них
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соответствующего предписания на выполнение работ, являющихся целью их прибытия,
и, в сопровождении назначенного представителя школы. О прибытии указанных лиц
ставится в известность сторож (вахтѐр).
21. Вынос и вывоз за пределы территории Образовательной организации
материальных ценностей производится только по материальным пропускам.
Материальные пропуска оформляются и выдаются только заместителем директора по
АХД, на основании заявок преподавателей по согласованию с директором
Образовательной организации, заведующим филиалом.
22. Вывоз (вынос) материальных ценностей с территории разрешается только
при соответствии указанных в материальном пропуске их наименования и количества
реальным и при наличии у лиц, их вывозящих (выносящих), соответствующего
удостоверения (пропуска) на право доступа на объект, кроме работников
Образовательной организации
Внутриобъектовый режим
23. Все служебные помещения по окончании рабочего дня закрываются на
замки, ключи от которых сдаются на «Вахту» под роспись в журнале приема – сдачи помещений. При этом помещения ставятся на сигнализацию.
24. Вскрытие кабинета директора в нерабочее время производится только в
экстренных случаях, о чѐм сразу сообщается директору, заведующему филиалом
25. Размножение ключей и замена замков во всех помещениях допускается
только с письменного разрешения директора Образовательной организации,
заведующего филиалом.
26. Уборка кабинета директора осуществляется в присутствии лиц,
ответственных за данные помещения. При уборке кабинета директора вся документация, имеющая закрытый характер (ограниченный доступ) должна быть убрана в сейфы.
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