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00 OpraHM3anHH NPONYCKHOr0 PeXMMA U NPABHJIAX NOBEICHHS NOCETHTEeH B 31aHAA
MKOY «CBaTkoBckasi 0CHOBHAs 061e00pa3oBaTebHas MIKOJIA»

1. O0mue noJ1oxkeHus

1.1. Hacrosmee ITonoxenne paspaGorano B cooterctein ®enepanproro 3akona ot 29.12.2013
Ne273-®3 «O6 obpasosanmm B Poccuiickoii ®enepammm», ®enepansHoro 3akona ot 29.04.2008
Nel14 «O mporuBOAEHCTBHH IKCTPEMHCTCKOM AesTenbHOCTH», Ykasa [Ipesunenta PO ot 01.06.2012
Ne761 "O HanmonanbHo# crparernu jaeiicTemii B mHTepecax mereit Ha 2012 — 2017 rogsl» ¥ HMeeT
LeNbIO YCTAQHOBJICHHE HAJUICKAINero mnopsaka paboTel M co3laHue Ge30IacHBIX YCIOBHH UIf
yJauuxcs ¥ COTPYAHAKOB INKOJBI, @ TAK)KE MCKIIOYECHHAS BO3MOXHOCTH IIPOHUKHOBEHHS IIOCTOPOHHHX
ML, BBIHOCA CNY)XEOHBIX IOKYMEHTOB M MAaTePHAIbHBIX LEHHOCTEH, MHBIX HapyIICHHH
O0IIECTBEHHOTO MOPS/IKA.

1.2. TIponyckHo# pexuM B MOMEIEHNE MIKOJIBI TIPELYCMAaTPHBACT KOMIUIEKC CHIEMHANBHEIX Mep,
HalpaB/ICHHBIX HAa MOANEPXaHHE ¥ 00eCIeYeHHe YCTAHOBJICHHOrO MOPSNKA AEATEIbHOCTH IIKOJNBI H
ONpeZeNseT NOPANOK MPONyCKa Y4allUXCS W COTPYAHHKOB INKONBI, TPXJAH B aJMHHHCTPAaTHBHOE

37IaHHE. KOHTpOJ'Ib 32 IIOPANKOM OCYIICCTBIICHHS IIPOIMYCKHOI'O P€XAMa B TNIOMCIICHUSA IIKOJIBI
BO3J1aracrTcs Ha.

- 3aMECTHTENIS JUPEKTOPa MIKOJIBI 10 6E€30MaCHOCTH;

- CTOpOXa;

- JISKYPHOTO BaxTepa.

1.3. I'paxname Poccuiickoii ®enepauny, npuHsATEHE Ha paGoTy B MIKOJIy, HOJDKHBI OBITH
O3HAaKOMJIEHHI ¢ HacTosmuM [lonoxennem.

HUcnomenne TpeGoBanuii, onpeensieMbIX HACTOSIIAM IonoxenuneMm, sBiIseTCs 06S3aTEILHBIM
A Beex cotpynnnkoB H ydamuxces MKOY «CaatkoBckas ocHOBHas 06me0o6pa3oBaTebHAas MKOJa.

2. Tlopsiaok MpoxoJa COTPYAHHKOB, YANHXCS, OCETHTEIEH B MOMENIEHHEe IIKOJIbL.

2.1. Jlns obecnedeHHs INPONMYCKHOTO pEXHMA MPOIYCK y4Yammuxcs, MpenoaaBareiei,
COTPYAHHKOB U MOCETHTENICH, a TaKkxkKe BHOC (BBIHOC) MaTePHATBHBIX CPEACTB OCYIIECTBISETCS TOIBKO
Yepe3 EHTPAIbHbIH BXOA B 3aHHE IIKOJbL.

2.2. 3anmacHble BBIXOABI B paGouee BpeMs JO/DKHBI OBITH 3aKpHITHl H3HYTPH Ha JIETKO
OTKPBIBAEMBIC 3alOPBI (3aABHKKH) Ul obecreueHns GecTpensITCTBEHHOTO BBIBOJA JIONEH B cinydae
3KCTPEHHOM 3BaKyanuu. B HepaGouee BpeMs, a TakKe B BBIXOIHEIE H Hepabouue Npa3sgHUYHBIE JTHH
3anacHbIC BBIXOJB! JOJDKHBI OBITh 3aKpHITHI Ha 3aMOK. KOHTpONb 3a HCHOJB30BAaHHMEM 3alacHEIX
BBIXO/I0B [10 HA3HAYCHHIO BO3JIAraeTCs Ha NEXYPHOTO aIMEHACTPATOPA.

2.3. Vuampecs JOMycKalOTCS B 3/jaHAE MIKOJIH B YCTAHOBIEHHOE pacnopsAaKoM IHA BpeMs Ha
OCHOBAaHWH KapTOIKH-NIPONYCKa, CIHMCKOB yYallHXCsl, YTBEPXKICHHBIX JHPEKTOPOM MKOIBL B ciyuae
OTCYTCTBHS y y4YamIeroCs KapTOYKH-NPOIYCKa, yYamHMHCA JOIYCKaeTcs B IIKONIY IO CIOHCKAM C
PaspeleHns JeKypPHOro aMUHHCTPATOPa MK €KyPHOTO YIHTEIs.
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«Утверждаю»

И.о. директора МКОУ «Сватковская ООШ»               __________________Л.В.Щелконогова

«___»_______________20___г.

Протокол педагогического 
совета №___ от __________
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации пропускного режима и правилах поведения посетителей в здании 

МКОУ «Сватковская основная общеобразовательная школа»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии Федерального закона от 29.12.2013 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  Федерального закона от 29.04.2008 №114 «О противодействии экстремистской деятельности», Указа Президента РФ от 01.06.2012 №761 "О Национальной стратегии действий в интересах детей на 2012 – 2017 годы»  и имеет целью 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. 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. Контроль за порядком осуществления пропускного режима в помещения школы возлагается на: 

- заместителя директора школы по безопасности;

- сторожа;

- дежурного вахтера.

1.3. Граждане Российской Федерации, принятые на работу в школу, должны быть ознакомлены с настоящим Положением.

Исполнение требований, определяемых настоящим Положением, является обязательным для всех сотрудников и учащихся МКОУ «Сватковская основная общеобразовательная школа».
2. Порядок прохода сотрудников, учащихся, посетителей в помещение  школы.
2.1. Для обеспечения пропускного режима пропуск учащихся, преподавателей, сотрудников и посетителей, а также внос (вынос) материальных средств осуществляется только через центральный вход в здание школы.

2.2. Запасные выходы  в рабочее время должны быть закрыты изнутри на легко открываемые запоры (задвижки) для обеспечения беспрепятственного вывода людей в случае экстренной эвакуации. В нерабочее время, а также в выходные и нерабочие праздничные дни запасные выходы должны быть закрыты на замок. Контроль за использованием запасных выходов по назначению возлагается на дежурного администратора.

2.3. Учащиеся допускаются в здание школы в установленное распорядком дня время на основании карточки-пропуска,  списков учащихся, утвержденных директором школы. В случае отсутствия у учащегося карточки-пропуска, учащийся  допускается в школу по спискам с разрешения  дежурного администратора или дежурного учителя. 

Массовый пропуск учащихся в здание школы осуществляется до начала занятий, после их окончания, а на переменах - по согласованию с дежурным администратором. В период занятий учащиеся допускаются в школу и выходят из нее только с разрешения классного руководителя, директора школы или дежурного администратора.

2.4. Работники школы допускаются в здание  по карточке-пропуску или списку, утвержденному директором школы.

2.5. Родители могут быть допущены в школу при предъявлении документа, удостоверяющего личность, при наличии в списках учащихся его ребенка или предъявлении карточки-пропуска ребенка. Регистрация родителей учащихся  в Книге учета посетителей при допущении в здание школы по документу, удостоверяющему личность, обязательна. 

При проведении родительских собраний, праздничных мероприятий посетители допускаются в школу на основании служебной записки от классного руководителя с приложением списков, заверенных подписью директора школы.

При большом потоке посетителей (обучающихся, родителей, других посетителей) в период начала и окончания занятий приоритет прохода через турникет предоставляется обучающимся, родители и другие посетители пропускаются после того, как осуществится проход обучающихся.

Родители (законные представители) ожидают своих детей за пределами здания школы или в специально отведенном месте. 

2.6. Воспитанники секций, другие организованные группы для проведения внеклассных внеурочных мероприятий допускаются в школу по спискам, заверенным директором школы  или  по карточкам-пропускам.

Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность и по согласованию с директором школы (заместителем директора), а в их отсутствие – дежурным администратором с записью в Книге учета посетителей.

2.7. Одновременно в здании школы может находиться не более 5-8 посетителей. Остальные посетители ждут своей очереди рядом с постом охраны. Передвижение посетителей в здании школы осуществляется в сопровождении работника школы или дежурного администратора.

2.8. При наличии у посетителей ручной клади дежурный вахтер предлагает добровольно предъявить ее содержимое. В случае отказа вызывает дежурного администратора. При отказе предъявить содержимое ручной клади  дежурному администратору посетитель не допускается в школу.

2.9. В нерабочее время и выходные дни  допускаются в школу директор и его заместители. Сотрудники, которым по роду работы необходимо быть в школе в нерабочее время,  выходные дни, допускаются на основании служебной записки, заверенной подписью директора лицея или его заместителей.

2.10. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание лицея после проведенного их досмотра, исключающего пронос запрещенных предметов в здание школы (ВВ, холодное и огнестрельное оружие, наркотики и т.п.)

2.11. Материальные ценности выносятся из здания школы на основании служебной записки, подписанной заместителем директора по АХЧ и заверенной директором. 
2.12. В соответствии с Правилами внутреннего распорядка дня находиться в здании и на территории образовательного учреждения разрешено:

· учащимся  с 08.00 час.  до 18.00 час. в соответствии с расписанием занятий и временем работы кружков, секций;
· работникам школы с 07.30 час. до 18.00 час.,

· работникам столовой с 7.00 час. до 17.00 час.

3. Порядок допуска на территорию транспортных средств, аварийных бригад, машин скорой помощи

3.1. Въезд на территорию образовательного учреждения и парковка на территории школы частных автомашин – запрещены за исключением личного транспорта сотрудников.
3.2. Допуск автотранспортных средств на территорию школы осуществляется только с разрешения директора школы или зам. директора по АХЧ с записью в книге допуска автотранспортных средств.

3.3. Машины централизованных перевозок допускаются на территорию школы на основании списков, заверенных директором школы.

3.4. Движение автотранспорта по территории школы разрешено не более 5 км/час. Парковка автомашин, доставляющих материальные ценности, продукты осуществляется у запасного выхода с соблюдением всех мер безопасности и правил дорожного движения, под контролем заместителя директора  по АХЧ.

3.5. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машины скорой помощи допускаются на территорию школы беспрепятственно. В последующем, после ликвидации ЧС (пожара, оказания первой медицинской помощи, ликвидации аварии), в Книге допуска автотранспортных средств осуществляется запись о допуске автотранспорта с указанием принадлежности, марки и типа автомобиля.

3.6. Автотранспорт, прибывающий для вывоза сыпучих материалов, макулатуры, металлолома и др. допускается на территорию школы на основании служебной записки заместителя директора по АХЧ и разрешения директора школы. 
4. Правила поведения посетителей.

4.1. Посетители, находясь в здании школы, обязаны:

- соблюдать установленный порядок и нормы поведения в общественных местах;

- не допускать проявлений неуважительного отношения к учителям, работникам школы, учащимся и другим посетителям школы;

- выполнять законные требования и распоряжения администрации, работников школы;

- не препятствовать надлежащему исполнению учителями, работниками их служебных обязанностей;

- бережно относиться к имуществу школы, соблюдать чистоту, тишину и порядок в помещении школы.

- при входе в школу  посетители, имеющие при себе кино- и фотосъемочную, звуко- и видеозаписывающую аппаратуру, а также переносную компьютерную и оргтехнику (ноутбук, сканер, ксерокс) обязаны зарегистрировать названные технические средства у охранника - в целях контроля за выносом материальных ценностей из здания.

4.2 Посетителям  запрещается:
- находиться в служебных помещениях или других помещениях школы без разрешения на то   администратора, директора или просто учителя;

- выносить из помещения  школы документы, полученные для ознакомления;

- изымать образцы документов со стенда, а также помещать на нем объявления личного или рекламного характера;

- приносить в помещение школы огнестрельное и холодное оружие (кроме лиц, которым в установленном порядке разрешено хранение и ношение табельного оружия и специальных средств), колющие и режущие предметы, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества, спиртные напитки, а также личные вещи, за исключением портфелей и папок с документами, дамских сумок;

- курить в задании школы и на её территории;

- вести разговоры по мобильному телефону во всех помещениях кроме коридоров и холлов;

- присутствовать на собраниях с включенным мобильным телефоном;

- входить в  школу в состоянии алкогольного и иного опьянения, с детскими колясками, с домашними животными, товарами для продажи, а также в грязной одежде и с крупногабаритными вещами, (исключая рабочих, осуществляющих строительные и ремонтные работы). Факты нарушения общественного порядка и причинения ущерба помещениям фиксируются в установленном порядке лицами, осуществляющими пропускной режим.
4.3. Ответственность посетителей школы за нарушение настоящего Положения:

- в случае нарушений посетителями школы пропускного режима и правил поведения сотрудники  могут делать нарушителям замечания. 

- в случае совершения посетителями   уголовно-наказуемых деяний, виновные лица подлежат привлечению к уголовной ответственности в установленном порядке.

- в случае умышленного уничтожения либо повреждения имущества    на виновных лиц наряду с административной, либо уголовной ответственностью возлагается обязанность возместить причиненный ущерб.
4. 5. Порядок пропуска лиц с табельным оружием, специальными средствами, другими запрещенными без специального на то разрешения хранения и ношения предметами.

5.1. Проход лиц в здание школы с табельным оружием и специальными средствами разрешается:

- сотрудникам государственных служб, которым в установленном порядке разрешено хранение и ношение табельного огнестрельного оружия - при наличии записи в соответствующем документе (служебном удостоверении, командировочном удостоверении);

· сотрудникам и военнослужащим государственных военизированных организаций РФ на период чрезвычайных ситуаций, усиления охраны здания или по специальному разрешению.
6. Порядок пропуска представителей средств массовой информации.
6.1 Работники средств массовой информации пропускаются в здание школы по аккредитационным удостоверениям или карточке временной аккредитации при предъявлении редакционного удостоверения. 

6.2 Представители средств массовой информации на мероприятия, проводимые в помещениях школы, пропускаются только после проверки документов, удостоверяющих их личность.
7. Организация и порядок производства ремонтно-строительных работ в здании и помещениях школы.

7.1 Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения школы дежурным вахтером для производства ремонтно-строительных работ в период производства данных работ по списку, утвержденному руководителем ремонтно-строительной организации и согласованному с директором школы.

7.2 Работники аварийных служб, прибывающие в школу по вызову, пропускаются в школу по предъявлении соответствующих удостоверений в сопровождении сотрудника школы, осуществившего вызов.
8. Порядок пропуска на период чрезвычайных ситуаций и ликвидации аварийной ситуации.

8.1 Пропускной режим в здание школы на период чрезвычайных ситуаций ограничивается.

8.2 После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная процедура пропуска.
9. Порядок эвакуации посетителей, работников и сотрудников школы из помещений и порядок их охраны.

9.1. 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 заместителем по безопасности.

9.2. 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.
10. Сдача и приём служебных помещений.
10.1. Ключи от всех помещений принимаются гардеробщицей (дежурным вахтером) под роспись в журнале приема и сдачи помещений. 

Перед сдачей ключей от помещения ответственное лицо (преподаватель), проводивший последний урок в кабинете, осуществляет его визуальный осмотр. 

В помещении должны быть закрыты окна, отключены вода, свет, обесточены все электроприборы и тех. аппаратура.

10.2. По окончании работы школы дежурный вахтер сдает ключи от помещений сторожу. Сторож осуществляет обход внутренних помещений, обращая особое внимание на окна в рекреациях и коридорах (окна, фрамуги должны быть закрыты), отсутствие протечек воды в туалетах, включенного электроосвещения, а также на предмет отсутствия подозрительных предметов. Убеждается в отсутствии людей в здании. Производит внешний осмотр здания на предмет закрытия окон и выключенного освещения в учебных классах. Результаты обхода заносятся в журнал несения дежурства.


