Администрация муниципального образования

 «Багратионовский городской округ»

Калининградской области
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

«Южная средняя общеобразовательная школа»
ПРИКАЗ
30 декабря 2020 г.                                                                                      № 196-ОД

п.Южный

Об организации и обеспечении пропускного 

и внутриобъектового режимов, 

контроля их функционирования 

(контрольно-пропускном режиме) 
в МБОУ «Южная СОШ» (новая редакция)
В  соответствии с Законами Российской Федерации «Об образовании», «О безопасности»,  «О гражданской обороне», «О противодействии терроризму», «О противодействии экстремистской деятельности», «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации», Устава МБОУ «Южная СОШ»» и других нормативно-правовых актов, регулирующих обеспечение общественной безопасности,  
в целях установления надлежащего порядка работы и создание безопасных условий для обучающихся и сотрудников МБОУ «Южная СОШ»» (далее – Школа), а также исключения возможности проникновения посторонних лиц, выноса служебных документов и материальных ценностей, иных нарушений общественного порядка, 

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. УСТАНОВИТЬ в МБОУ «Южная СОШ» единый контрольно-пропускной пункт - центральный вход, через который осуществляется вход и выход из здания. 
2. ВОРОНИНУ С.В., заместителя директора по административно-хозяйственной работе, назначить ответственным за организацию и обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов, контроля их функционирования в МБОУ «Южная СОШ».  
3. ВОЗЛОЖИТЬ на дежурного администратора постоянный ежедневный контроль за соблюдением пропускного режима.
4. УТВЕРДИТЬ:
· ПОРЯДОК осуществления контрольно-пропускного режима для работников и учащихся в МБОУ «Южная СОШ» согласно приложению 1.
· ПРАВИЛА пользования работниками и учащимися электронным замком (ключ-чипом) на территории МБОУ «Южная СОШ» согласно приложению 2.
· ПРАВИЛА осуществления контрольно-пропускного режима для родителей (законных представителей) обучающихся и других посетителей в МБОУ «Южная СОШ», согласно приложению 3.
· ПОРЯДОК соблюдения внутриобъектового режима (охраны) в МБОУ «Южная СОШ», согласно приложению 4.
· ПОРЯДОК осуществления пропускного режима для автотранспортных средств в МБОУ «Южная СОШ», согласно приложению 5.
· ПЕРЕЧЕНЬ ФОРМ Журналов по осуществлению пропускного режима в МБОУ «Южная СОШ».
· Форма № 1 - «Журнал пропускного внутриобъектового режима учёта допуска посетителей в Школу».
· Форма № 2 - «Журнал контроля (осмотров) состояния объекта и дистанционного контроля».
· Форма № 3 – «Журнал допуска автотранспортных средств на территорию Школы».
5. ВОРОНИНОЙ С.В., заместителю директора по административно-хозяйственной работе, ответственному за организацию и контроль пропускного режима в МБОУ «Южная СОШ»:
· организовать перед началом каждого рабочего дня проведение проверок: безо​пасности территории вокруг здания МБОУ  «Южная СОШ», хозяйственных и неиспользуемых помещений; состояния рекреаций и коридоров, мест для разде​вания и хранения верхней одежды, лестничных проходов, безопасного содержания электрощитов;
· обеспечить контрольно-пропускной пункт пакетом документов по организации пропускного и внутриобъектового режима, списками обучающихся и работников, видеонаблюдением, «Тревожной кнопкой», контактным телефоном;
·  оборудовать входные двери, запасные выходы легко открываемыми изнутри прочными запорами и замками; 
·  обеспечить хранение ключей от запасных выходов в установленном месте;
·  обеспечить пропускной режим обучающихся, работников и посетителей, а также внос (вынос) материальных средств через центральный вход, в особых случаях через запасные выходы.
· ознакомить под роспись всех работников с нормативными документами по обеспечению контрольно-пропускного режима в МБОУ «Южная СОШ». 
6. Классным руководителям - ознакомить под роспись всех обучающихся, а также их родителей (законных представителей), о контрольно-пропускном режиме в МБОУ «Южная СОШ».
7. Считать утратившими силу приказ от 25.12.2019 г. № 187-ОД «Об организации и обеспечении контрольно-пропускного режима в МБОУ «Южная СОШ». 

8. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Директор

                               

Н.А. Ведищев

	Ознакомлены
	
	
	

	Зам. директора
	
	В.С. Полякова
	___.12.2020

	Зам. директора
	
	Т.А. Гальстер
	___.12.2020

	Зам. директора
	
	Е.Е. Сивакова
	___.12.2020

	Зам. директора
	
	с.в. Воронина
	___.12.2020

	Ответственный за обеспечение безопасности
	
	Ю.Я. Комарницкий
	___.12.2020


Приложение 1

к приказу от 30.12..2020 г. № 196-ОД
ПОРЯДОК

осуществления контрольно-пропускного режима для работников и учащихся в МБОУ «Южная СОШ»

1. Вход в здание МБОУ «Южная СОШ» (далее – Школа) осуществляется только через центральный вход.
2. Пропускной режим в здание Школы осуществляется:

· Дежурными техническими работниками: 

·  с понедельника по пятницу: - с 07.30  до 19.00 часов;  

· в субботу: - с 07.30 до 15.00 часов.

· Сторожем -  ежедневно с 21.00 до 07.00.
3. Занятия в Школе проводятся с 08 часов 30 минут до 19 часов 00 минут.
4. Пропуск в здание Школы для работников и обучающихся осуществляется по пластиковым картам с помощью специальных устройств.
5. Запасные выходы Школы открываются только с разрешения директора, дежурного администратора. На период открытия запасного выхода контроль за ним осуществляет лицо, его открывающее.
6. Обучающиеся приходят в Школу не позднее, чем за 10 минут до начала занятий, обучающиеся дежурного класса – за 30 минут до начала занятий.
7. Дежурный администратор, в случае опоздания обучающегося без уважительной причины, делает запись в дневнике, и пропускает в Школу.
8. Во время учебного процесса (включая перемены) обучающимся не разрешается выходить из здания Школы.
9. Уходить из Школы до окончания занятий обучающимся разрешается только на основании личного разрешения учителя, медицинского работника или представителя администрации.
10. Выход из Школы обучающихся на уроки физкультуры, технологии и другие предметы, на экскурсии, культурно-массовые и спортивные мероприятия  осуществляются только в сопровождении педагогов.
11. Участников творческих объединений, кружков и секций допускать в Школу согласно расписанию занятий при сопровождении педагога.
12. Обучающихся, пришедших в Школу на дополнительные занятия после уроков пропускать согласно назначенному времени, представленному учителем дежурному сотруднику.
13. Обучающиеся могут находятся в здании Школы и на её территории  после окончания учебных занятий или внеурочных мероприятий только с разрешения педагогических работников и с их присутствием.
14. Во время каникул обучающихся  в Школу допускать согласно утвержденному плану мероприятий на каникулы.
15. В случае нарушения правил поведения (дисциплины) обучающиеся  доставляются к дежурному учителю, классному руководителю, администрации Школы.
16. Педагоги прибывают в Школу не позднее, чем за 15 минут до начала занятий.
17. Дежурный учитель заступает на дежурство в 07 часов 30 минут и дежурит до окончания учебных занятий согласно расписанию.
18. Дежурный администратор и дежурный учитель постоянно осуществляет осмотр помещений Школы на предмет выявления посторонних лиц, подозрительных предметов
19. Директор, его заместители, главный бухгалтер и секретарь-делопроизводитель могут находиться в помещениях Школы в любое время суток, а также в выходные и праздничные дни, если это не ограничено текущими приказами.
20. Другие работники Школы работают в здании в соответствии с утвержденным графиком.
21. Работники Школы заранее предупреждают дежурного работника (сторожа) о времени запланированных встреч с отдельными родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний и других мероприятий.
22. Всем работникам, находящимся в здании и на территории Школы, при обнаружении посторонних лиц, возгорания, затопления, разрушения, подозрительных предметов или других нарушений  немедленно сообщить о случившемся дежурному администратору, представителям администрации и дежурному работнику, принять меры для ликвидации опасности согласно инструкциям.
23. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносить в здание Школы только с разрешения дежурного администратора после их досмотра дежурным работником (сторожем) на отсутствие запрещенных предметов.
24. Материальные ценности выносятся из здания Школы только с разрешения зам. директора по административно-хозяйственной работе.
25. Все сотрудники Школы, обучающиеся и их родители соблюдают контрольно-пропускной режим, исключающий возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории Школы.
26. Обучающимся и работникам запрещается:
· приносить, передавать и использовать с любой целью оружие колющережущего и  ударно-раздробляющего действия, огнестрельное, газовое, сигнальное оружие, оружие самообороны, пиротехнику, а также иные взрывоопасные, легковоспламеняющиеся, ядовитые, отравляющие, заражённые, резко пахнущие вещества и предметы, наркотические и токсические вещества;

· курить, употреблять алкогольные напитки, пиво, энергетические напитки, наркотические и токсические вещества;

· приносить и употреблять в Школе продукты, запрещенные к употреблению в образовательных учреждениях.

Приложение 2
к приказу от 30.12..2020 г. № 196-ОД
ПРАВИЛА 

пользования работниками и учащимися электронным замком (ключ-чипом) на территории МБОУ «Южная СОШ»

Вход и выход из здания осуществляется через единый контрольно-пропускной пункт - центральный вход.
1. Вход
· прислоните ключ-чип к считывающему устройству на входной калитке/входной двери основного здания Школы;
· входите после звукового сигнала;
· не помогайте калитке/двери закрываться (она закроется автоматически).
2. Выход
· для выхода из помещения нажмите кнопку и дождитесь звукового сигнала, после этого выходите;
· выходить можно только при звучании звукового сигнала (в это время дверь разблокирована);
· после выхода не помогайте двери закрываться (она закроется автоматически).
3. Пользование доводчиком
· не помогайте двери закрыться (она закроется автоматически);
· не оставляйте дверь открытой надолго.
4. Электронный ключ-чип:
· предназначен для открытия калитки и входной двери в основное здание Школы;
· выдается один раз на время учебы в Школе;
· выдает классный руководитель под подпись каждому ученику своего класса;
· если учащийся выбывает из Школы, он обязан сдать ключ-чип секретарю Школы;
· выпускники 9-х и 11-х классов сдают ключ-чип классному руководителю;
· в случаи утери или порчи (поломки) ключ-чип восстанавливается за счет средств родителей;

· учащемуся выбывающему из Школы, и не сдавшему ключ–чип, личное дело не выдается.

Приложение 3
к приказу от 30.12..2020 г. № 196-ОД
ПРАВИЛА

осуществления контрольно-пропускного режима для родителей (законных представителей) обучающихся и других посетителей в МБОУ «Южная СОШ»

1. Родители (законные представители) обучающихся и другие посетители  допускаются в МБОУ «Южная СОШ» (далее – Школа) только при предъявлении документа удостоверяющего личность. 
2. При входе в Школу родителям (законным представителям) необходимо сообщить дежурному работнику (сторожу) фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится. Данную информацию дежурный работник (сторож) вносит в «Журнал пропускного внутриобъектового режима учёта допуска посетителей в Школу» Форма № 1. 
3. Учителя и классные руководители назначают встречу родителям (законным представителям) только после окончания занятий и сопровождают родителей (законных представителей) в течение всего времени пребывания в Школе.
4. Родителям (законным представителям) и другим посетителям не разрешается проходить Школу с крупногабаритными сумками. Вошедшим в Школу с крупногабаритными сумками необходимо предоставить их дежурному работнику (сторожу) для осмотра и оставить их на посту.

5. В случае, если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть Школу, дежурный работник (сторож), либо дежурный администратор, оценив обстановку, информирует директора и действует по его указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной сигнализации.

6. Допуск в Школу лиц, осуществляющих коммерческие и некоммерческие операции (презентации, распространение любых билетов, методических материалов, фотографирование и т.п.) осуществляется по личному распоряжению директора или его заместителей.
7. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие Школу по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с директором (лицом его заменяющим), с записью в «Журнале пропускного внутриобъектового режима учёта допуска посетителей в Школу» Форма № 1. 
8. Передвижение посетителей в здании Школы осуществляется в сопровождении работника Школы или дежурного администратора.  

9. Родители, сопровождающие детей в Школу или пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, не заходят в здание Школы и ожидают их на улице – вне здания.
10. Должностные лица, прибывшие в Школу с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением администрации Школы, о чем делается запись в «Журнале пропускного внутриобъектового режима учёта допуска посетителей в Школу» Форма № 1. 
11. 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.
12. Дежурному работнику (сторожу) запрещается пропускать в Школу любых посетителей в случае их отказа назвать себя или объяснить цель посещения.

13. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание Школы, дежурный работник (сторож) действует по указанию директора Школы или его заместителей.

14. В случае, если посетитель действует неадекватно и отказывается покинуть территорию Школы, дежурный работник (сторож) либо дежурный администратор, оценив обстановку, информирует директора и действует по его указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной сигнализации.
15. Родителям (законным представителям) и другим посетителям запрещается:

· приносить, передавать и использовать с любой целью оружие колющережущего и ударно-раздробляющего действия, огнестрельное, газовое, сигнальное оружие, оружие самообороны, пиротехнику, а также иные взрывоопасные, легковоспламеняющиеся, ядовитые, отравляющие, заражённые, резко пахнущие вещества и предметы, наркотические и токсические вещества;

· курить, употреблять алкогольные напитки, пиво, энергетические напитки, наркотические и токсические вещества;

· приносить и употреблять в Школе продукты, запрещенные к употреблению в образовательных учреждениях.

Приложение 4
к приказу от 30.12..2020 г. № 196-ОД
ПОРЯДОК
соблюдения внутриобъектового режима в МБОУ «Южная СОШ»

1. Перед началом и по окончании учебных занятий в МБОУ «Южная СОШ» (далее – Школа) дежурный работник (сторож), сотрудник принимающий объект, осуществляет обход здания. 
2. Результаты обхода заносятся в «Журнал контроля (осмотров) состояния объекта и дистанционного контроля» Форма № 2. 

3. В нерабочее время обход осуществляется каждые 2 часа.
4. В целях обеспечения пожарной безопасности обучающиеся, работники и посетители Школы обязаны неукоснительно соблюдать требования по пожарной безопасности в здании и на территории Школы.
5. Всем работникам, находящимся в здании Школы, при обнаружении посторонних лиц, возгорания, затопления, разрушения, подозрительных предметов или других нарушений  немедленно сообщить о случившемся дежурному администратору, представителям администрации или дежурному работнику  (сторожу), принять меры для ликвидации опасности согласно инструкциям.
6. В целях обеспечения высокого качества организации и хода образовательного процесса, соблюдения режима работы и правил внутреннего трудового распорядка в Школе из числа администрации и педагогических работников назначаются в соответствии с утверждённым графиком - дежурный администратор; дежурные учителя по этажам.

В своей деятельности они руководствуются требованиями «Положения о дежурстве».

Приложение 5
к приказу от 30.12..2020 г. № 196-ОД
ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ

для автотранспортных средств в МБОУ «Южная СОШ»

1. Въезд на территорию МБОУ «Южная СОШ» (далее – Школа) и парковка на ее территории автотранспортных средств частных лиц запрещены.
2. Допуск на территорию Школы автотранспортных средств для обеспечения деятельности Школы осуществляется только с разрешения директора или его заместителя по административно-хозяйственной работе, на основании путевого листа.

3. Движение автотранспорта по территории Школы разрешено со скоростью не более 5 км/час. Движение задним ходом запрещено.
4. Допуск без ограничений на территорию Школы разрешается автотранспорту экстренных и аварийных служб: скорой медицинской помощи, пожарной охраны, управления ГО и ЧС, УВД при вызове их администрацией Школы, а также транспорта, осуществляющего доставку продуктов питания в школьную столовую. Допуск указанного автотранспорта осуществляется при получении у водителей сопроводительных документов (письма, заявки, наряда и пр.) и документов, удостоверяющих личность водителя, с немедленным докладом директору (заместителям, дежурному администратору), с обязательной записью информации о причине въезда.

5. Автотранспорт, прибывший для вывоза сыпучих материалов, макулатуры, металлолома, отходов, вывоза материальных ценностей, допускается на территорию Школы по заявке зам. директора по АХР, заверенной директором.

6. Контроль санкционированного допуска (как при въезде, так и при выезде) транспортных средств осушествляет  зам. директора по АХР.

7. Въезд и выезд автотранспорта для погрузки и разгрузки оборудования, материальных средств, средств обеспечения функционирования Школы производится через запасные выезды.
8. При допуске на территорию автотранспортных средств дежурный обязан предупредить водителя о соблюдении требований безопасности при движении по территории. 
9. В случае, если с водителем в автомобиле есть пассажир, к нему предъявляются требования по пропуску в Школу посторонних лиц. Допускается фиксация данных о пассажире в «Журнале  допуска автотранспортных средств на территорию Школы» Форма № 3.
10. Действия лица, отвечающего за пропуск автотранспорта, в случае возникновения нештатной ситуации аналогичны действиям лица, осуществляющего пропускной режим в здание Школы.

11. Ворота для въезда автотранспорта на территорию Школы открывает дежурный, работник столовой только по согласованию с директором или его заместителем по АХР.
12. Осмотр въезжающего автотранспорта на территорию Школы и груза производится перед воротами.
13. Стоянка личного транспорта работников Школы на ее территории осуществляется в специально отведенном месте по отдельному приказу директора. 
14. После окончания рабочего дня и в ночное время стоянка автотранспорта на территории Школы запрещена.

15. Обо всех случаях длительного нахождения не установленных транспортных средств вызывающих подозрение, на территории или в непосредственной близости от Школы, заместитель директора по административно-хозяйственной работе информирует директора и при необходимости, по согласованию с ним, информирует территориальный орган внутренних дел. 
Приложение 6
к приказу от 30.12..2020 г. № 196-ОД
ПЕРЕЧЕНЬ и ФОРМЫ 
Журналов по осуществлению пропускного режима в МБОУ «Южная СОШ»
Журналы по осуществлению пропускного режима в МБОУ «Южная СОШ» заводятся в начале учебного года (1 сентября) и ведутся до начала нового учебного года (31 августа следующего года).
Журналы должны быть прошиты, страницы в нем пронумерованы. 
На первой странице журнала делается запись о дате его заведения. 
Замена и изъятие страниц из Журналов запрещены.

ФОРМА № 1.

 «Журнал пропускного внутриобъектового режима учёта допуска посетителей в Школу»
	№

записи
	Дата
	ФИО посетителя
	Наименование документа (серия, №, кем и когда выдан)
	Цель

посещения
	Время

прибытия
	Время

убытия
	К кому из работников ОУ

прибыл
	Подпись работника ОУ
	Прим. (результат осмотра ручной клади)
	Подпись посетителя

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ФОРМА № 2.

 «Журнал контроля (осмотров) состояния объекта и дистанционного контроля»

	Дата и время осмотра объекта
	Запись результатов

осмотра объектов.

Подпись сотрудника охраны, проводившего осмотр
	Время доклада ОД по

ЧОП и полученный

пароль
	Когда и кому сообщено объявленных недостатках

	
	
	
	


ФОРМА № 3.

 «Журнал регистрации мероприятий по контролю деятельности Школы»
	№

записи
	Дата
	ФИО проверяющего
	Наименование документа (серия, №, кем и когда выдан)
	Цель

посещения
	Время

прибытия
	Время

убытия
	К кому из работников ОУ

прибыл
	Подпись работника ОУ
	Прим. (результат осмотра ручной клади)
	Подпись проверяющего

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ФОРМА № 4.

«Журнал регистрации допуска автотранспортных средств на территорию Школы»

	№


	Дата
	Марка, гос. номер автомобиля
	ФИО.

водителя, наименование организации, к которой принадлежит автомобиль
	Наименование док-та, удостоверяю​щего личность водителя (серия, номер, кем и когда выдан)
	Цель

прибытия
	Время въезда в ОУ
	Время выезда из ОУ
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