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Положение
об организации пропускного режима в 
ГКОУ ВО «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат о.Муром» 
1. Общие положения
1. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями, изложенными в нормативных документах по обеспечению антитеррористической защищенности образовательного учреждения, о системе обеспечения охраны труда, пожарной безопасности и безопасности учебного процесса в общеобразовательном учреждении. 
2. Пропускной режим устанавливается в целях обеспечения прохода (выхода) учащихся, педагогов, сотрудников, посетителей в здание ГКОУ ВО «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат о.Муром»,  въезда (выезда) транспортных средств на территорию образовательного учреждения, вноса (выноса) материальных ценностей, исключающих несанкционированное проникновение граждан, транспортных средств и посторонних предметов на территорию и в здание школы, предупреждение террористических актов в здании и на территории образовательного учреждения.
3. Входные двери, запасные выходы оборудуются легко открываемыми изнутри прочными запорами и замками. Ключи от запасных выходов хранятся в установленном директором школы месте в опечатанном виде.
4. Пропускной режим в образовательном учреждении осуществляется:
в учебное время:
с 7.00 часов до 19.00 часов - дежурным техперсоналом школы ежедневно, с 19.00 часов до 7.00 часов - ночными сторожами, (понедельник, вторник, среда, четверг, пятница,суббота),  дежурным администратором.
5. Ответственным за организацию и обеспечение пропускного режима на территории ГКОУ ВО «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат о.Муром»  назначается заместитель директора по безопасности. 
6. Пункт пропуска оснащается журналом регистрации посетителей, приказы о пропускном режиме, памятки для посетителей, инструкциями.
7. Кнопка тревожной сигнализации вызова полиции находится у дежурного вахтера и  в кабинете директора.
8. Требования настоящего Положения распространяются в полном объеме на весь педагогический состав, сотрудников школы, а на учащихся в части их касающихся. Данное Положение доводится до всех педагогов и сотрудников школы под роспись перед началом учебного года.

2. Организация пропускного режима
2.1. Приём учащихся, работников образовательного учреждения и посетителей.
Вход обучающихся в образовательное учреждение на учебные занятия осуществляется самостоятельно или в сопровождении родителей (для учащихся начальной школы) без предъявления документов и записи в журнале регистрации посетителей с 8 ч. 00 мин. по 9 ч. 00 мин.
Посетители (посторонние лица) пропускаются в образовательное учреждение на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность с обязательной 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 образовательного учреждения. Производство работ осуществляется под контролем специально назначенного приказом руководителя представителя администрации учебного заведения.
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.
Проход родителей, забирающих детей с занятий, осуществляется без записи в журнал учета посетителей, но с обязательным уведомлением об этом классного руководителя или дежурного администратора. Родители ожидают своего ребёнка в фойе школы, при необходимости, с разрешения дежурного администратора, проходят в учебный кабинет.
После окончания времени, отведенного для входа обучающихся на занятия или их выхода с занятий ответственный за пропускной режим, дежурный администратор обязан произвести осмотр помещений образовательного учреждения на предмет выявления посторонних, взрывоопасных и подозрительных предметов.
Проход родителей на классные собрания, классные часы осуществляется по уведомлению классного руководителя без регистрации данных в журнале учета посетителей.
Нахождение участников образовательного процесса на территории объекта после окончания учебной смены и рабочего дня без соответствующего разрешения руководства образовательного учреждения запрещается.
2.2. Осмотр вещей посетителей
При наличии у посетителей ручной клади ответственный за пропускной режим образовательного учреждения предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади.
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.
Журнал регистрации посетителей

	№ записи
	Дата посещения ОУ
	ФИО   посетителя
	Документ, удостоверяющий личность
	Время входа в ОУ
	Время выхода из ОУ
	Цель посещения
	К кому из работников ОУ прибыл
	Подпись  вахтера
	Примечания 
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В случае, если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть образовательное учреждение, ответственный за пропускной режим или 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.

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.
2.3. Пропуск автотранспорта на территорию объекта осуществляется после его осмотра и записи в Журнале регистрации автотранспорта лицом ответственным за пропуск автотранспорта, который назначается приказом руководителя
образовательного учреждения.
Приказом руководителя образовательного учреждения утверждается список автотранспорта, имеющего разрешение на въезд на территорию учреждения.
Стоянка личного транспорта преподавательского и технического персонала образовательного учреждения на его территории осуществляется только с разрешения руководителя учреждения и в специально оборудованном (отведенном) месте. 
В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на территорию объекта осуществляется с письменного разрешения директора образовательного учреждения или лица его замещающего с обязательным указанием фамилий ответственных, времени нахождения автотранспорта на территории учреждения, цели нахождения.
Обо всех случаях длительного нахождения не установленных транспортных средств на территории или в непосредственной близости от образовательного учреждения, транспортных средств, вызывающих подозрение, ответственный за пропускной режим информирует руководителя образовательного учреждения (лицо его замещающее) и при необходимости, по согласованию с руководителем образовательного учреждения (лицом его замещающем) информирует территориальный орган внутренних дел.
В случае, если с водителем в автомобиле есть пассажир, к нему предъявляются требования по пропуску в учреждение посторонних лиц. Допускается фиксация данных о пассажире в Журнале регистрации посетителей.
3. Обязанности дежурного техперсонала по осуществлению пропускного режима.
3.1. дежурный должен знать:
· должностную инструкцию;
· особенности охраняемого объекта и прилегающей к нему местности, расположение и порядок работы пожарной сигнализации, средств связи, пожаротушения, правила их использования и обслуживания;
· внутренний распорядок образовательного учреждения,
· положение о пропускном режиме;
· приказ о пропускном режиме.
3.2. На пропускном пункте должны быть:
· положение о пропускном режиме в ГКСОУ «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида о.Муром» ;
· приказ о пропускном режиме;
· должностная инструкция.
3.3. дежурный обязан:
· перед заступлением на пост осуществить обход территории объекта, проверить наличие и исправность оборудования и отсутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях;
· доложить о произведенной смене и выявленных недостатках дежурному администратору или руководителю образовательного учреждения;
· 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. В необходимых случаях с помощью средств связи подать сигнал правоохранительным органам и т.п.;
· производить обход территории образовательного учреждения, но не реже чем 3 раза в день: перед началом учебного процесса, во время занятий 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 милицию и сообщить администрации учреждения.
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;
· на рабочем месте употреблять спиртосодержащие напитки, слабоалкогольные коктейли, пиво, наркотические вещества, психотропные и токсические вещества.
Приложение № 1 к Положению о               пропускном режиме 
Правила
поведения посетителей ГКОУ ВО «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат о.Муром»
Настоящие Правила разработаны на основании Регламента образовательных учреждений в соответствии с Законом «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами. Цель настоящих правил - установление надлежащего порядка работы и создание безопасных условий для учащихся и сотрудников ГКСОУ «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида о.Муром», а также исключения возможности проникновения посторонних лиц, выноса служебных документов и материальных ценностей, иных нарушений общественного порядка:
1. Посетители могут быть допущены в школу ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) с 08.00 часов до 19.00 часов при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с указанием цели прибытия.
2. С учителями родители встречаются после уроков или в экстренных случаях во время перемены.
3. Для встречи с учителями, или администрацией школы родители сообщают вахтеру или дежурному администратору фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс, в котором он учится.
4. Проход в школу родителей по личным вопросам к администрации школы возможен по предварительной договоренности с самой администрацией. Об этом дежурный должен быть проинформирован заранее.
5. В случае незапланированного прихода в школу родителей, дежурный вахтёр выясняет цель их прихода и пропускает в школу только с разрешения администрации.
6. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, ожидают их на улице или в фойе школы. Для родителей первоклассников в течение первого полугодия учебного года устанавливается адаптивный контрольно-пропускной режим, который оговаривается отдельно классными руководителями на родительских собраниях согласно приказу директора.
7. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по служебной необходимости, пропускаются по согласованию с директором школы или лицом, его заменяющим, дежурным администратором.
8. Группы лиц, посещающих школу для проведения и участия в массовых мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах, собраниях и т.п., допускаются в здание школы по спискам посетителей, утвержденным заранее.
9. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание школы, вахтер действует по указанию директора школы или его заместителя.
Посетителям запрещается:
1. Приносить в школу предметы, использование которых может привести к травмам: газовые баллончики, аэрозоли, колющие и режущие предметы, петарды и др. пиротехнические устройства, игрушки, представляющие опасность для окружающих.
2. Пронос на территорию и в здание школы холодного и огнестрельного оружия, чемоданов, крупногабаритных свёртков, крупных сумок, других посторонних предметов.
3. Осуществление торговли любыми товарами и пронос в школу алкогольных напитков, наркотических веществ.
4. Появление на территории школы и в её здании в состоянии алкогольного, наркотического опьянения, оскорбляющем человеческое достоинство и общественную нравственность.
5. Проход в здание школы в неопрятной и грязной верхней одежде и обуви.
6. Курение и распитие спиртных напитков на территории школы.
7. Бросание на территории различных предметов и мусора, а также совершение иных действий, нарушающих общественный порядок.












