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ПОЛОЖЕНИЕ

о контрольно-пропускном режиме
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о контрольно- пропускном режиме (далее - Положение) определяет организацию и порядок осуществления пропускного режима в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Общеобразовательной школе № 14»             (далее - МБОУ ОШ № 14; Учреждении) в целях обеспечения общественной и имущественной  безопасности, предупреждения возможных террористических, экстремистских акций и других противоправных проявлений в отношении находящихся в Учреждении людей.
1.2. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех участников образовательного процесса: обучающихся, педагогов и сотрудников, постоянно или временно работающих в школе, родителей (законных представителей), а так же всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории Учреждения.
1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с

· Федеральным законом "О противодействии терроризму" (в актуальной редакции)

· Постановлением Правительства Российской Федерации «Об  утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства образования и науки российской федерации и объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства образования и науки российской федерации, и формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)» от 07.10.17г. №1235;
1.4. В настоящем Положении используются следующие понятия:

· пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории Учреждения;
· объекты (территории) МБОУ ОШ №14 - комплексы технологически и технически связанных между собой зданий (строений, сооружений) и систем, имеющих общую прилегающую территорию и (или) внешние границы, отдельные здания (строения, сооружения), обособленные помещения или группы помещений, правообладателями которых является МБОУ ОШ №14, в том числе учебные здания, в которых размещается школа, прилегающая к ним территория и находящиеся на них постройки;
· контроль пропускного режима – совокупность мер по обеспечению эффективности общественной и имущественной  безопасности.

1.6.  Пропускной режим в МБОУ ОШ № 14 осуществляется:

· в учебное время: охранником частного охранного предприятия ( далее- ЧОП) (по договору), дежурным администратором( по графику), учителем дежурного класса( по графику) с понедельника по субботу с 8 .00 до 15.00;
· во второй половине дня: дежурным  или сторожем с понедельника по пятницу  с 15.00 до                   20. 00; в воскресенье с 8.00 до 20.00;

· в ночное время: сторожем (по скользящему графику) с 20.00 до 8.00;
· в выходные и праздничные дни: ответственными дежурными, назначенными приказом директора школы.

1.7.   Ответственность за обеспечение комплексной безопасности, антитеррористической защищённости и пропускного режима  на территории МБОУ ОШ № 14 несут директор школы, ответственные лица (п.1.6), дежурные администраторы и педагоги, заведующие хозяйством (по приказу).

1.8. Контрольно-пропускной режим строится на принципах доброжелательности, приветливого и вежливого отношения к обучающимся, педагогам, работникам образовательного учреждения, посетителям.
2.  Организация пропускного режима
2.1.  Порядок пропуска обучающихся, преподавателей, сотрудников школы, посетителей, вноса (выноса) материальных ценностей.

2.1.1.Проход в Учреждение осуществляется через контрольно-пропускной пункт (далее - КПП), расположенный у центрального входа. КПП оборудован рабочим местом охранника, телефоном, кнопкой тревожной сигнализации (далее - КТС), переносной КТС (брелком), радиоточкой, системой контроля видеонаблюдения (по ул. Комсомольская д.24), системой контроля автоматической пожарной сигнализации (далее - АПС), стационарным арочным металлодетектором. На входе в школу размещается инструкция, определяющая порядок прохода участников образовательных отношений и посетителей через средства контроля.

2.1.2. Запасные выходы во время учебного процесса закрыты на щеколду (защёлку), а во внеурочное время и ночью - на ключ. Ключи от запасных входов находятся  на КПП и у завхозов Учреждения. На период открытия запасных выходов охрану осуществляет лицо, его открывшее. Ключи оснащены информационными брелками, пронумерованы.

2.1.3. Обучающиеся допускаются в здание школы с 8.00 при предъявлении пропуска или дневника и при наличии сменной обуви. В пропуске (или дневнике) вклеена фотография,  указаны фамилия, имя ребёнка, класс и срок действия пропуска. В случае отсутствия пропуска (или дневника) учащиеся допускаются в школу с разрешения дежурного администратора. При утере пропуска (дневника) срочно оформляется новый. Пропуск заверяется подписью директора и печатью. 
2.1.4.  Работники школы допускаются в здание согласно штатному расписанию.

2.1.5.    Посетители (родители (законные представители) и иные лица) пропускаются в школу на основании паспорта или другого документа, удостоверяющего личность с обязательной фиксацией данных документа, удостоверяющего личность, времени прибытия и убытия, цели посещения, в Журнале регистрации посетителей (приложение 1).  Посетитель, после записи его данных в Журнале регистрации посетителей, сопровождается  по школе дежурным педагогом или администратором, персоналом. Посетителям запрещается беспокоить обучающихся и педагогов во время уроков.
2.1.6. Родители (законные представители), сопровождающие детей на занятия и забирающие их с занятий, могут проходить без обязательной регистрации, если их личность ранее была установлена охранником (дежурным).
2.1.7.  После окончания времени, отведенного для входа обучающихся на занятия или их выхода из Учреждения охранник (дежурный) обязан произвести осмотр помещений на предмет выявления посторонних, взрывоопасных и подозрительных предметов. 

          2.1.8.    При выполнении в Учреждении  во внеурочное время строительных и ремонтных работ, допуск рабочих осуществляется по наряду- допуску подрядной организации, согласованному с директором школы. Производство работ осуществляется под контролем заведующего хозяйством.
2.1.9. Обучающиеся, пришедшие в Учреждение во второй половине дня на кружки и секции или для участия в мероприятиях допускаются в сопровождении преподавателя или по спискам, согласованным организатором мероприятия.  
2.1.10. При проведении родительских собраний, праздничных мероприятий классные руководители и учителя заранее согласовывают с лицами, осуществляющими пропускной режим, время и количество участников (посетителей).

2.1.11. Посещения Учреждения в нерабочие дни разрешено ограниченному кругу лиц по согласованию с администрацией и заведующей хозяйством. 
2.1.12. В случае срабатывания сигнала арочного металлодетектора,  при наличии у посетителей ручной клади (крупногабаритных сумок, предметов, коробок, свёртков) охранник (дежурный) предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади для осмотра. В случае отказа посетитель не допускается в Учреждение, по телефону вызывается дежурный администратор. В случае если посетитель отказывается покинуть Учреждение охранник (дежурный) использует КТС и докладывает директору (дежурному администратору) по телефону. 
2.1.13. Внос и вынос материальных ценностей разрешается только на основании предоставленных документов (счётов, накладных, доверенностей и др.) и фиксируется в Журнале вноса (выноса) материальных ценностей (приложение 2)
2.1.14. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с нарушением пропускного режима,  охранник (дежурный) действует согласно утверждённой  ЧОП «Инструкции по охране (приложение 3) и (или) прямому указанию директора Учреждения или дежурного администратора. 
2.2. Порядок допуска на территорию транспортных средств

2.2.1. Допуск автотранспортных средств на территорию Учреждения запрещён.

2.2.2. Въезд разрешён только для специального транспорта (машин скорой помощи, полиции, пожарного и аварийно- спасательного назначения; в установленные часы - машин по доставке питания в столовую и сбора отходов (мусора). 

2.2.3. Въезд личного или ведомственного автотранспорта может осуществляться только по прямому указанию  директора (дежурного администратора) в случае, если этого требует необходимость принятия неотложных мер по обеспечению безопасности образовательного процесса или проведения неотложных ремонтных работ. Данные о въезжающем на территорию Учреждения личном или ведомственном автотранспорте фиксируются в Журнале регистрации автотранспорта (приложение 4).

2.2.4. При парковке автотранспорта запрещается занимать центральный вход-выход и запасные выходы.
2.2.5. Проезд по территории Учреждения осуществляется со скоростью не более 5 км/час.
2.2.6. При вызове автомашин экстренной помощи охранник (дежурный) обеспечивает въезд (открывает ворота), докладывает о времени и характере происшествия, провожает кратчайшим путём к месту происшествия (медицинский пункт, месту аварии, возгорания и т.д.).
2.2.7. Стоянка личного транспорта преподавательского и технического персонала МБОУ ОШ № 14 на его территории запрещена.

 2.2.8. В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на территорию Учреждения осу​ществляется только с письменного разрешения директора или лица его замещающего с обязательным указанием фамилий ответственных, времени нахождения автотранспорта на территории Учреждения, цели нахождения. 

2.2.9. Обо всех случаях длительного нахождения не установленных транспортных средств на территории или в непосредственной близости от Учреждения, транспортных средств, вызывающих подозрение, охранник (дежурный) информирует директора (лицо его замещающее) и при необходимости, по согласованию с руководителем информирует территориальный орган внутренних дел.
2.3.  Правила соблюдения внутриобъектового режима.
2.3.1. Время нахождения обучающихся, педагогов, сотрудников Учреждения на его территории регламентируется расписанием занятий в урочное и внеурочное время, утвержденным директором на каждый учебный год (учебный период).
2.3.2. Внеклассные мероприятия и спортивные секции заканчивают свою работу не позднее 21.00.
2.3.3. Сотрудники ЧОП и дежурные в часы своей работы обязаны по установленному маршруту совершать обходы здания и территории, проверять наличие оставленных подозрительных предметов, сохранность оконных и дверных проёмов, наличие  ключей от помещений; осуществлять контроль КТС, АПС, готовность к работе имеющихся средств связи, пожаротушения, о чем делают запись в книге приёма и сдачи дежурства и расписываются.
2.3.4. Обо всех выявленных в ходе дежурства недостатках и замечаниях, охранник                              (дежурный) докладывает администрации школы и руководству ЧОП .
2.3.5. В связи с полным запретом на курение в Учреждении и его территории и требованием соблюдения техники безопасности запрещается выпускать обучающихся на улицу до окончания занятий без верхней одежды и без сопровождения педагогов или родителей (законных представителей).

2.3.6. Обучающиеся в течение учебного дня могут быть отпущены охранником или  дежурным администратором только по письменному заявлению родителей и (или) по записке классного руководителя, действующего по согласованию с родителями (законными представителями).

2.3.7. Категорически запрещается удаление обучающихся с уроков, кроме случаев создающих угрозу жизни и безопасности других обучающихся. 
2.3.8. Торговля в стенах Учреждения лицами, занимающимися коммерческой деятельностью, запрещена.

3. Обязанности сотрудников охраны
3.1. Требования к охраннику по организации несения службы на посту охраны:

· наличие удостоверения частного охранника установленного образца и личной карточки в соответствии с Законом Российской Федерации от 11.03.1992 г. № 2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации» в действующей редакции (для частных охранных организаций);
· наличие специальной форменной одежды по сезону установленного образца, согласованной с лицензирующим органом по месту регистрации Исполнителя, если иное не оговорено в контракте с Заказчиком. Специальная форменная одежда должна позволять определять принадлежность охранника к конкретной частной охранной организации.
3.2. Охранник должен знать: 
· закон Российской Федерации от 11.03.1992 г. № 2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации» в действующей редакции;

· общие условия и меры обеспечения безопасности объектов охраны, должностные обязанности, настоящее Положение, инструкцию о пропускном режиме;

· назначение и системы работы технических средств  охраны (систем  охранно-пожарной сигнализации, систем  оповещения, кнопки тревожной сигнализации, систем  видеонаблюдения, систем  контроля и разграничения доступа на основе электронной карты (ЭК) и аналогов, средств  радиосвязи, металлодетектором и др.), применяемыми на объекте охраны.

- правила действий при возникновении чрезвычайных ситуаций (пожар, обнаружение посторонних предметов, захват заложников и др.).
Охранник должен быть обеспечен средствами радиосвязи и/или мобильной связи, обеспечивающих бесперебойную связь на территории и в помещениях объекта охраны между дежурным и ответственным сотрудником администрации объекта охраны по вопросам обеспечения  безопасности, а также с оперативными дежурными службами ОВД, МЧС.

Охранник должен уметь предупредить и сгладить конфликт, быть доброжелательным к детям, сотрудникам и посетителям.

3.3. Охранник при обеспечении внутриобъектового и пропускного режимов обязан:
· руководствоваться должностной инструкцией частного охранника на объекте охраны;

· соблюдать конституционные права и свободы человека и гражданина, права и законные интересы физических и юридических лиц;

· обеспечивать защиту объектов охраны от противоправных посягательств;

· предъявлять по требованию сотрудников правоохранительных органов, других граждан удостоверение частного охранника;
· находиться в форменной одежде, иметь опрятный внешний вид;
· быть вежливым, тактичным, соблюдать субординацию;
· перед заступлением на пост осуществить обход территории школы, проверить наличие и исправность оборудования и от​сутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях;

· проверить исправность работы технических средств контроля за обстановкой, средств связи, наличие  средств пожаротушения, документации поста. О выявленных недостатках и нарушениях произвести запись в Журнале приема - сдачи дежурства;
· доложить о произведенной смене и выявленных недостатках дежурному ЧОП, дежурному администратору, директору;
· осуществлять  пропускной режим в школу в соответствии с настоящим Положением;

· обеспечить  контроль за складывающейся обстановкой в Учреждении и его территории;
· выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию Учреждения, совершить противоправные действия в отношении учащихся, педагогического коллектива и сотрудников, имущества и оборудования школы и пресекать их действия в рамках своей компетенции.  В необходимых случаях с помощью КТС подать сигнал правоохранительным органам, вызвать группу задержания;
- производить обход  территории  школы  согласно установленному графику обходов, но не реже чем 3 раза в день, о чем делать соответствующие записи в Журнале осмотра зданий и  территории, а при необходимости осуществлять дополнительный осмотр территории и помещений.      

- при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям вызвать полицию и действовать согласно Инструкции;

- вести Журнал регистрации посетителей, Журнал регистрации автотранспорта, Журнал вноса и выноса (вывоза) материальных ценностей;

- в случае прибытия лиц для проверки несения службы, охранник, убедившись, что они имеют на это право, допускает их на объект и отвечает на поставленные вопросы.

3.4. Охранник имеет право в соответствии с договором на оказание охранных услуг:

· требовать от персонала и посетителей объекта охраны соблюдения внутриобъектового и пропускного режимов. Правила соблюдения внутриобъектового и пропускного режимов, устанавливаемые Заказчиком, не должны противоречить законодательству Российской Федерации;

· осуществлять допуск лиц на объект охраны, на которых установлен пропускной режим, при предъявлении ими документов, дающих право на вход (выход) лиц,  внос (вынос), ввоз (вывоз) имущества на объект охраны (с объектов охраны);

· применять физическую силу в случаях и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

· оказывать содействие правоохранительным органам в решении возложенных на них задач.

3.5. Охраннику  запрещается: 

- превышать свои полномочия;

-  препятствовать законным действиям должностных лиц правоохранительных и контролирующих органов при осуществлении указанными должностными лицами своей деятельности;
· покидать пост без замены и разрешения начальника ЧОП или руководства МБОУ ОШ № 14;

· допускать в Учреждение посторонних лиц в нарушение правил настоящего Положения;
· разглашать посторонним лицам информацию об охраняемом объекте и порядке организации его охраны;

· использовать служебный телефон в личных целях;
· на рабочем месте употреблять спиртосодержащие напитки, слабоалкогольные коктейли, пиво, наркотические веще​ства, психотропные и токсические вещества.
4. Контроль обеспечения пропускного режима и ведение документации.
4.1. Контроль обеспечения пропускного режима на территории Учреждения осуществляется в виде текущих и плановых проверок:

- директором, его заместителями (дежурными администраторами);

- руководством ЧОП;
- сотрудниками ГОВД, ФСБ, ФСНК, прокуратуры и иных контролирующих органов (при предъявлении служебного удостоверения и плана (постановления) о проверке);

- уполномоченными сотрудниками Учредителя.

4.2. В целях обеспечения контрольно- пропускного режима охранник (дежурный) ведёт Журнал регистрации посетителей, Журнал регистрации автотранспорта, Журнал вноса и выноса (вывоза) материальных ценностей, Журнал осмотра зданий и  территории, Журнал приёма- сдачи дежурства (далее - Журналы).
Журналы заводятся в начале учебного года (1 сентября) и ведутся до начала нового учебного года (31 августа следующего года). Журналы должны быть прошиты, страницы пронумерованы. На первой странице журналов делается запись о дате заведения и завершении использования. После окончания использования Журналы хранятся один год. Замена, изъятие страниц из Журналов запрещены.

Приложение 1

Журнал регистрации посетителей.

	№ 

пп
	Дата 


	Ф.И.О. 

посетителя
	Документ, удостоверяющий личность

( серия, номер)
	Время входа 
	Время выхода 
	Цель 

Посещения

( к кому)
	Подпись охранника (дежурного)
	Результат осмотра (прим.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

Журнал вноса и выноса (вывоза) материальных ценностей

	№ 

пп
	Дата 


	Ф.И.О. материально-ответственного лица
	Документ,  разрешающий право вноса/ выноса ( вывоза)


	Время (выноса/ вноса)
	Подпись охранника (дежурного)
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
Журнал регистрации автотранспорта 
	№ 

пп
	Дата 


	Марка, гос.

номер а/м
	Ф.И.О. водителя, организация
	Документ, удостоверяющий личность водителя


	Цель 
	Время въезда в школу 
	Время выезда из школы


	Подпись охранника (дежурного)
	Результат осмотра (прим.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

Инструкция по охране МБОУ ОШ № 14

( приложение к договору охраны; находится на посту охраны)
