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фиксацией данных документа в журнале регистрации посетителей (паспортные данные, время прибытия, время убытия, к кому прибыл, цель посещения образовательного учреждения).
При выполнении в образовательном учреждении строительных и ремонтных работ, допуск рабочих осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с  руководителем школы с обязательным уведомлением территориального подразделения УВД. Производство работ осуществляется под контролем специально назначенного приказом руководителя представителя школы.
После окончания времени, отведенного для входа учащихся  на занятия или их выхода с занятий, дежурный администратор обязан произвести осмотр помещений образовательного учреждения на предмет выявления посторонних, взрывоопасных и подозрительных предметов.
Посетитель, после записи его данных в журнале регистрации посетителей, перемещается по территории образовательного учреждения в сопровождении дежурного педагогического работника или педагогического работника, к которому прибыл посетитель.
Пропуск посетителей в здание образовательного учреждения во время учебных занятий допускается только с разрешения руководителя образовательного учреждения, кроме всех сотрудников правоохранительных органов, в том числе сотрудников полиции, ФСБ, прокуратуры.
Для встречи с учителями или администрацией школы родители сообщают дежурному фамилию, имя, отчество учителя или администрации, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится; делают в журнале регистрации соответствующую запись.
С учителями родители встречаются после уроков, а во время перемены, — только в экстренных случаях.
Проход родителей на классные собрания, классные часы осуществляется по списку, составленному и подписанному классным руководителем с предъявлением документа, удостоверяющего личность без регистрации данных в журнале учета посетителей.
Учителя обязаны предупредить дежурного о времени встречи с родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.
В случае незапланированного прихода в школу родителей, дежурный выясняет цель их прихода и пропускает в школу только с разрешения администрации, делая записи в журнале регистрации.
Нахождение участников образовательного процесса на территории объекта после окончания учебной смены и рабочего дня без соответствующего разрешения руководства образовательного учреждения запрещается.
[bookmark: _GoBack]	2.2. Осмотр вещей посетителей.
При наличии у посетителей ручной клади сотрудник охраны  предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади для осмотра.
В случае отказа вызывается дежурный администратор образовательного учреждения, посетителю предлагается подождать их у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади дежурному администратору посетитель не допускается в образовательное учреждение.
В случае, если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть образовательное учреждение дежурный администратор  оценив обстановку, информирует руководителя (заместителя руководителя учреждения) и действует по его указаниям, при необходимости вызывает наряд милиции, применяет средство тревожной сигнализации.
Данные о посетителях фиксируются в журнале регистрации посетителей (приложение№1).
	 2.3. Журнал регистрации посетителей.
Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1 сентября) и ведется до начала нового учебного года (31 августа следующего года).
Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице журнала делается запись о дате его заведения. Замена, изъятие страниц из Журнала регистрации посетителей запрещены.
	2.4. Пропуск автотранспорта на территорию  школы осуществляется по списку утверждённому  директором школы.
Осмотр въезжающего автотранспорта на территорию образовательного учреждения и груза производится перед воротами.
Стоянка личного транспорта преподавательского и технического персонала образовательного учреждения на его территории осуществляется только с разрешения руководителя учреждения и в специально оборудованном (отведенном) месте. После окончания рабочего дня и в ночное время стоянка автотранспорта в образовательном учреждении запрещается.
В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на территорию объекта осуществляется с письменного разрешения руководителя образовательного учреждения или лица его замещающего с обязательным указанием фамилий ответственных, времени нахождения автотранспорта на территории учреждения, цели нахождения.
Обо всех случаях длительного нахождения неустановленных транспортных средств на территории или в непосредственной близости от образовательного учреждения, транспортных средств, вызывающих подозрение, ответственный за пропускной режим (дежурный) информирует руководителя образовательного учреждения (лицо его замещающее) и при необходимости, по согласованию с руководителем образовательного учреждения (лицом его замещающим) информирует территориальный орган внутренних дел.
Данные о въезжающем на территорию образовательного учреждения автотранспорте фиксируются в Журнале регистрации автотранспорта.
3. Обязанности дежурных (вахтер , сторож)
	3.1. Дежурный должен знать:
· должностную инструкцию;
· особенности образовательного учреждения и прилегающей к нему территории, расположение и порядок работы охранно-пожарной и тревожной сигнализации, средств связи, пожаротушения, правила их использования и обслуживания;
· общие условия и меры по обеспечению безопасности объекта, его уязвимые места;
· порядок взаимодействия с правоохранительными органами, внутренний распорядок образовательного учреждения, правила осмотра ручной клади и автотранспорта.
	3.2. На посту дежурного должны быть:
· средство мобильной связи;
· средство тревожной сигнализации;
· инструкция о правилах пользования средством тревожной сигнализации;
· телефоны дежурных служб правоохранительных органов, ГО и ЧС, аварийно-спасательных служб, администрации образовательного учреждения;
· системы управления техническими средствами контроля за обстановкой.
	3.3. Дежурный обязан:
· перед заступлением на пост осуществить обход территории образовательного учреждения, проверить наличие и исправность оборудования (согласно описи) и отсутствие 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 администратору или руководителю образовательного учреждения;
· осуществлять пропускной режим в образовательном учреждении в соответствии с настоящим Положением;
· обеспечить контроль за складывающейся обстановкой на территории образовательного учреждения и прилегающей местности;
· выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию образовательного учреждения, совершить противоправные действия в отношении учащихся (воспитанников), педагогического и технического персонала, имущества и оборудования образовательного учреждения и пресекать их действия в рамках своей компетенции. В необходимых случаях с помощью средств тревожной сигнализации подать сигнал правоохранительным органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны и т.п.;
· производить обход территории образовательного учреждения не реже чем 3 раза в день: перед началом учебного процесса, во время пересмены и после окончания занятий, о чем делать соответствующие записи в «Журнале обхода территории»; 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 служебной инструкции;
3.4. Дежурный имеет право:
· требовать от учащихся, персонала образовательного учреждения, посетителей соблюдения настоящего Положения, правил внутреннего распорядка;
· требовать немедленного устранения выявленных недостатков, пресекать попытки нарушения распорядка дня и пропускного режима;
· для выполнения своих служебных обязанностей пользоваться средствами связи и другим оборудованием, принадлежащим образовательному учреждению;
3.5. Дежурному запрещается:
· покидать пост без разрешения руководителя образовательного учреждения;
· допускать на объект посторонних лиц с нарушением установленных правил;
· разглашать посторонним лицам информацию об образовательном учреждении и порядке организации его охраны.
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MOJIO)KEHUE
00 OpraHH3AIAH IPOMYCKHOr0 PexuMa
MAOY «Ko3zroBckas cpexnss o6meo6pasopaTenbHas mxonaNe2y

1. O6mmue mosoxKeHAS

1.1. Hacrosmmum IlonoxeHneM ompenensercss OpraHH3alMs M TOPSIOK OCYIIECTBIEHHS
NPOIYCKHOro pekuma Ha Teppuropun MAOY «KosnoBckas cpeassis o6meoOpasoBaTenbHas
mxona Ne2» (manee — lllkoma) B memsix obecmedeHuss OOIIECTBEHHOM Ge30macHOCTH,
COXPaHHOCTH MMYIIECTBA, NPEIYNPEKACHHS BOBMOXKHBIX TEPPOPHUCTHYECKHX, SKCTPEMACTCKIX
aKIMil ¥ APYrHX IPOTHBONPABHBIX IIPOSBICHHH B OTHOIICHWH YHYalUXCs, IEArOrHYeCKUX
PaGOTHHKOB M TEXHHUECKOTO [IEPCOHANA 00Pa30BaTEbHOO YUPEKICHHS.

1.2. Bemonuenue TpeGoBanuii Hactosimero ITooxeHHs 00S3aTeNbHO JUIA YYaIUXCs, BCEX
COTPYZHHKOB, IIOCTOSHHO WM BPEMEHHO pabOTAalOIMX B IIKONE, BCEX HOPHAMIECKHX U
(GU3HYECKHX JHL, OCYINECTBIIOMMX CBOIO IEATENbHOCTh WM HAXOJSMIMXCS MO IPYTHM
TIPHYMHAM Ha TEPPHTOPHH IIKOJEL

[IpomycKHOM PeXUM — COBOKYIHOCTH MEPONPHSTHI M IIPaBHI, HCKIIOYAOMMX BO3MOXHOCTH
HECaHKIHOHUPOBAHHOIO NPOXO@ JIWL, IPOe3/ia TPAHCIOPTHBIX CPEACTB, MPOHOCA (IPOBO3a)
HMYIIECTBA Ha TEPPUTOPHIO HIIM C TEPPUTOPHHM IIKOJIBL.

1.3. IIpomycKHO# pexxnM B 06pa30BaTEbHOM YUPEXKIECHHH OCYIIECTBIIAETCS:

B yue6HOE BpeMsi — BaXTepoM , AEKYPHBIM aIMHHHCTPATOPOM WM ydHTEIEeM B paboune
nau ¢ 7/30 po 19/00
*B HOYHOE€ BpeM:, B BRIXOJHEIE ¥ IIPa3THUYHBIC JHH — CTOPOXKEM IIKOJIBI

1.4. OTBeTCTBEHHEIH 32 OPraHU3aKIO U 0becIedeHre MPOITYCKHOTO PEXHMa Ha TEPPUTOPAX
IIKONEl HA3HAYAETCS NPHKA30M OJMH U3 3aMECTHTENeH PYKOBOIHMTENS 06pasoBaTelbHOIO
YUPEeRIEHNAS — eIy PHBIA a[MHEHECTPATOP.

2. OpraHd3anEs OpoirycKHOTo peXXAMa

2.1. [Ipuem yuammuxcsi, paGOTHHKOB 0GPa30BATENBHOIO YUPEK/ICHUS | TIOCETATENeH

Bxoz ydammxcs B 06pasoBaTeNbHOe ydUpekIeHHE Ha ydeOHblE 3aHATHSA OCYIIECTBIAETCA
CaMOCTOSTENBHO MM B CONIPOBOXKIEHHH pojmTeneii. Bo Bpems yueGHOro mporecca y4eHHKaM
He pa3speIaeTcs BRIXOMUTE U3 3aHHS IIKOJBL.

Tlemaroruyeckue PpaGoTHAKA " TeXHHYECKHIH TepcoHal 06pa3oBaTebHOTO
YUPeKJIeHUS ~ TPOMYCKAIOTCS HA  TEPPUTOPHIO  OGpA30BATENBHOTO  yupexueHHus —Ge3
NpeTBABNEHAS JOKyMEHTa, 0e3 3alCH B JKypHAle DETHCTPAIMM [OCETHTENEH, COIIacHo
IITaTHOMY PAaCIMCAHHUIO (IO CITHCKY)

TlocetuTens (NOCTOPOHHHME JHI[A) NPONYCKAIOTCA B 06pa3oBaTeNbHOE YYPEeXACHHE HA
OCHOBAHHM TIACTIODTA MM MHOTO JOKYMEHTa, yAOCTOBEDSIONICTO JIHIHOCTh C OGs3aTEIbHOA




