[image: image1.emf]
 Контроль за порядком несения службы сотрудниками, осуществляющими дежурство на контрольно-пропускном пункте школы, в части касающейся осуществления пропускного режима и охраны здания, осуществляет завхоз, директор и другие лица в соответствии с настоящим Положением.
Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех сотрудников, постоянно или временно работающих в учреждении, учащихся и их родителей, всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории учреждения.

       Сотрудники МКОУ «СОШ №21» ИГОСК, учащиеся и их родители должны быть ознакомлены с настоящим Положением. В целях ознакомления посетителей МКОУ «СОШ №21» ИГОСК с пропускным режимом настоящее Положение размещается на информационном стенде в рекреации здания МКОУ «СОШ №21» ИГОСК и на официальном Интернет-сайте школы.

Охрана здания, обеспечение пропускного режима и противопожарной безопасности осуществляется дежурным сотрудником  на контрольно-пропускном пункте.

Охрана здания организуется посменно, в соответствии с разработанным хозяйственной службой  графиком.

     Сотрудники, осуществляющие дежурство на контрольно-пропускном пункте  выполняют свои обязанности на посту охраны в соответствии с требованиями, изложенными в настоящем Положении.
Охрана помещений:

По окончании рабочего дня помещения, запираются ответственными за них лицами. Ключи сдаются на пост ответственному дежурному.
В случае пожара, аварии или стихийного бедствия, а также при срабатывании охранной или пожарной сигнализации дежурный сотрудник школы действует в соответствии со специальной Инструкции.
При срабатывании охранной сигнализации дежурный сотрудник немедленно принимает меры к осмотру состояния охраняемого помещения, и, если сигнализация неисправна, по возможности организует его временную охрану своими силами и вызывает сотрудника, ответственного за это помещение.

           При возникновении пожара или чрезвычайных ситуаций дежурный сотрудник организует открытие дверей, ведущих из здания, и беспрепятственный пропуск сотрудников пожарных подразделений и аварийных служб, оказывает помощь в эвакуации людей из здания в соответствии с планом эвакуации  и выполняет указания директора школы.
3.Пропускной режим для учащихся и работников школы:

3.1. Учащиеся допускаются в здание школы с 7.30 без предъявления пропуска. 
3.2. В случае опоздания на урок на 20-25 минут ученик в класс не пропускается, а дожидается окончания урока в вестибюле школы и только со звонком проходит в свой класс; 

3.3. После уроков проход учащихся в школу возможен только на дополнительные занятия по расписанию, представленному охране учителями (реализуется право на дополнительные занятия).

3.4. Работники ОУ допускаются в здание согласно штатному расписанию.

 4 . Пропускной режим для родителей учащихся: 

4.1.Для встречи с учителями, или администрацией школы родители сообщают дежурному фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится, и записывают все данные в журнал регистрации; 

4.2. С учителями родители встречаются после уроков, а во время перемены, - только в экстренных случаях; 

4.3. Учителя обязаны предупредить дежурного о времени встречи с родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний; 

4.4. Родителям не разрешается проходить в школу с крупногабаритными сумками, в противном случае они оставляют их на посту охраны или разрешают их осмотреть; 

4.5. Проход в школу родителей по личным вопросам к администрации школы возможен по предварительной договоренности с самой администрацией, о чем дежурные должны быть проинформированы заранее; 

4.6. В случае незапланированного прихода в школу родителей, дежурный выясняет цель их прихода и пропускает в школу только с разрешения администрации. 

4.7. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, ожидают их  в вестибюле школы.

 5. Пропускной режим для посторонних лиц:
5.1. Если дежурные  школы не предупреждены о приходе посторонних (случайных) лиц необходимо выяснить цель их прихода, проверить документы и доложить о них  администрации школы, пропускать этих лиц только с разрешения администрации; 

5.2. Посторонние лица с крупногабаритными сумками внутрь школы не проходят, а оставляют их в вестибюле; 

5.3. Посторонние лица, о приходе которых дежурные предупреждены, могут пройти в школу, предъявив свои документы и дежурные  записывают все данные в журнал регистрации;
5.4. Запрещается торговля в стенах школы лицами, занимающимися коммерческой деятельностью.

6.  Пропускной режим для представителей вышестоящих организаций и проверяющих лиц: 
6.1. Представители  официальных государственных учреждений  проходят в школу после предъявления удостоверений и регистрации в журнале посещений; 

6.2. О приходе официальных лиц охрана докладывает директору школы, если их визит заранее не был известен. 

7. Организация пропускного режима для автотранспорта на территории

учреждения.

7.1. Контроль доступа автотранспорта на территорию учреждения осуществляют:

- завхоз– в рабочее время (7.30 до 17.00)

-уборщик производственных и служебных помещений – в дневное время (7.30 – 17.00);

- сторож – в ночное время (17.00 – 8.00).

7.2. Список автотранспорта, которому разрешен доступ на территорию учреждения,

утверждается приказом руководителя учреждения. Осмотр въезжающего автотранспорта на территорию учреждения и груза не производится.

7.4. Парковка автомобильного транспорта на территории школы и у ворот запрещена.

Стоянка личного транспорта работников учреждения на территории учреждения запрещена.
7.5. После окончания рабочего дня, в выходные, праздничные дни, в ночное время въезд автотранспорта на территорию учреждения осуществляется после согласования с лицом ответственным за пропускной режим или руководителем учреждения.

7.6. Допуск без ограничений на территорию учреждения разрешается автомобильному транспорту экстренных и аварийных служб: скорой медицинской помощи, пожарной охраны, управления ГО и ЧС, управления внутренних дел при вызове их администрацией учреждения.

7.7. Обо всех случаях въезда транспортных средств на территорию учреждения без

согласования лицо, ответственное за пропускной режим, информирует руководителя

учреждения.
7.8. Все автотранспортные средства, въезжающие на территорию школы, регистрируются в журнал регистрации автотранспорта.
8.  Контроль за обеспечением пропускного  режима:

8.1.Данные о посетителях фиксируются в журнале регистрации посетителей.

8.2.Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1 сентября) и ведется до начала нового учебного года (31 августа следующего года).

8.3.Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице журнала делается запись о дате его заведения.

8.4.Замена, изъятие страниц из журнала регистрации посетителей запрещены.

	№ записи
	Дата посещения ОУ
	Ф.И.О. посетителя
	Документ, удостоверяющий личность
	Время входа в ОУ
	Время выхода ОУ
	Цель посещения
	К кому из работников ОУ прибыл
	Подпись дежурного
	Примечание (результат осмотра ручной клади)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


8.5. Контроль обеспечения пропускного режима на территории школы осуществляется в виде проверки:

директором школы,   завхозом; 

должностными сотрудниками МВД, ФСБ, ФСНК, прокуратуры; 

уполномоченными сотрудниками районного  управления образования; 

Документы устанавливающие личность:

- для граждан Российской Федерации – только паспорт гражданина Российской Федерации; 

- для сотрудников МВД, ФСБ, ФСНК, прокуратуры, МО – служебные удостоверения личности указанных органов; 

-  для граждан иностранных государств – паспорт гражданина данной страны. 

