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1. Общие положения.

1.1. Положение об организации контрольно-пропускного режима в МАОУ СОШ № 25 
г. Балаково Саратовской области разработано в соответствии с Федеральным  законом  от 29.12.2012 (ред. от 23.07.2013) № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Письмом Министерства образования и науки РФ «Об обеспечении безопасности в образовательных учреждениях» № 03-1572 от 30.08.2005г., Методическими рекомендациями по участию в создании единой системы обеспечения безопасности образовательных учреждений РФ № 03-1423 от 04.06.2008 г. Настоящее Положение определяет основные требования и порядок организации пропускного режима на территории МАОУ СОШ № 25 г. Балаково Саратовской области (далее – Учреждение).
1.2. Контрольно-пропускной режим устанавливается в целях обеспечения прохода (выхода) обучающихся, педагогических и других работников Учреждения, работников организаций, осуществляющих свою деятельность на территории Учреждения, посетителей в здание Учреждения, въезда (выезда) транспортных средств, вноса (выноса) материальных ценностей, исключающих несанкционированное проникновение граждан, транспортных средств и посторонних предметов на территорию и в Учреждение.
1.3. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для обучающихся, родителей обучающихся, педагогических и других  работников, постоянно или временно работающих в школе, всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории Учреждения.
1.4.  Пропускной режим на территории Учреждения обеспечивает дежурный на вахте (вахтер), гардеробщик, дежурные учителя, администраторы и сторожа.
1.5. Ответственность за осуществление контрольно-пропускного режима в  Учреждении  возлагается на:
-    директора Учреждения (или лица, его замещающего),
-    вахтера
1.6. Контроль за соблюдением настоящего Положения участниками образовательных отношений в  Учреждении возлагается на  заместителя директора  по АХР,  дежурного администратора, дежурного учителя.
1.7. Обо всех случаях (фактах) нарушений пропускного режима и Правил противопожарной безопасности охранник или работник, осуществляющий дежурство на контрольно-пропускном пункте  Учреждения, сообщает директору  Учреждения о лицах, нарушивших пропускной режим или правила противопожарной безопасности, для принятия необходимых мер.
1.8. Вахтер и работники, осуществляющие дежурство на контрольно-пропускном пункте, выполняют свои обязанности на посту охраны в соответствии с требованиями, изложенными в настоящем Положении.
1.9. Обучающиеся, работники и посетители Учреждения проходят в здание через центральный вход.
1.10. Во время учебно-воспитательного процесса все двери в Учреждение должны быть заперты,  в выходные и нерабочие праздничные дни - постоянно.
1.11. Открытие/закрытие дверей центрального входа в указанное время осуществляется  вахтером, дежурными по вахте, сторожами.
1.11. Работники  Учреждения, обучающиеся и их родители   (законные представители) должны быть ознакомлены с настоящим Положением.
1.12. В целях ознакомления посетителей  Учреждения  с пропускным режимом    настоящее Положение размещается на информационных стендах  на первом этаже здания  школы   и на официальном Интернет-сайте.

2. Пропускной режим для обучающихся школы.

2.1. Обучающиеся допускаются в здание Учреждения согласно расписанию уроков. Начало утренней зарядки в 8.20. В отдельные дни в соответствии с расписанием уроков занятия могут начинаться со второго (и далее) урока. В таких случаях на занятия  обучающиеся приходят  за 15 минут до их начала, ранее этого времени вход в  Учреждение запрещён. Обучающиеся ожидают урока в фойе на 1 этаже. В случае опоздания на урок ученик предоставляет вахтеру заявление от родителей или справку (направление) от врача. 
2.2. Во время учебно-воспитательного процесса все двери в Учреждение должны быть заперты.
2.3. Во время учебно - воспитательного процесса и на переменах обучающимся не разрешается выходить из здания Учреждения. Выход разрешается только в сопровождении учителя или по пропуску на школьном бланке по заявлению родителей. 
2.4. Выход учащихся из Учреждения на уроки физической культуры, технологии, на экскурсии, по иным основаниям осуществляется организованно и в сопровождении учителя – руководителя группы. 
2.5. После уроков проход обучающихся в Учреждение возможен только на дополнительные занятия и секции по расписанию. Педагог дополнительного образования или тренер - преподаватель спортивной секции встречает группу детей в холле 1-го этажа и сопровождает в кабинет (спортивный зал). По окончании занятий, педагог дополнительного образования или тренер - преподаватель провожает детей до двери выхода из школы.
2.6. Во время каникул обучающиеся допускаются в Учреждение  согласно плану мероприятий на каникулах, утвержденному директором школы. 
2.7. Обучающиеся не имеют права  находиться в здании школы и на  её территории  после окончания учебных занятий или внеурочных мероприятий без разрешения работников школы и без их присутствия.

3. Пропускной режим для родителей обучающихся.

3.1. Во время проведения учебно-воспитательного процесса родители обучающихся в школу не допускаются до окончания последнего урока.
3.2. Перед первым уроком учителя начальных классов забирают обучающихся на первом этаже, а по окончании уроков сопровождают обучающихся до выхода из школы и передают родителям.
3.3. Проход в Учреждение родителей по личным вопросам к администрации осуществляется по документу удостоверяющему личность в дни и часы приема с регистрацией в журнале учета посетителей на вахте или по предварительному согласованию с самой администрацией, о чем дежурные на вахте должны быть проинформированы заранее.
3.4. В случае незапланированного прихода в школу родителей, дежурный на вахте выясняет цель их прихода и пропускает в школу только с разрешения администрации и при предъявлении документа удостоверяющего личность.
3.5. С учителями родители встречаются после уроков, а во время перемены - только в экстренных случаях.
3.6. Для встречи с учителями или администрацией школы родители сообщают дежурному на вахте фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится, и предъявляют свой документ, удостоверяющий личность.
3.7. Учителя обязаны предупредить дежурного на вахте о времени встречи с родителями. Родительские собрания проводятся по графику, утвержденному директором школы.
3.8. При проведении мероприятий классные руководители, учителя заранее уведомляют дежурного на вахте о проведении мероприятия и предоставляют согласованный с директором школы или заместителем директора школы по воспитательной работе список приглашенных на мероприятие.
3.9. Родители с крупногабаритными сумками в школу не допускаются.
3.10. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, кружков, секций, ожидают их во дворе.

4. Пропускной режим для посторонних (случайных) лиц, бывших обучающихся.

4.1. Если дежурный вахтер  школы не предупрежден о приходе посторонних (случайных) лиц, то необходимо выяснить цель их прихода, проверить документы, удостоверяющие личность, и доложить о посетителях  администрации школы.  Пропускать этих лиц разрешается только по согласованию с администрацией.
4.2. Посторонние (случайные) лица с крупногабаритными сумками в школу не допускаются.
4.3. Посетители, о приходе которых дежурные на вахте предупреждены, могут пройти в школу, предъявив свои документы для регистрации в журнале.
4.4. При спортивных соревнованиях, участиях в конкурсах, олимпиадах, ярмарках, сдаче ЕГЭ, ГИА на базе школы сторонние участники обязаны предоставить дежурному на вахте приказ о проводимом мероприятии, список детей и удостоверение личности ответственного за сопровождение.
4.5. Все посетители регистрируются на вахте в журнале учета посетителей.
4.6. Запрещается торговля и распространение рекламы в стенах школы лицами, занимающимися коммерческой деятельностью, впуск торговых агентов в помещение школы запрещен.

5. Пропускной режим для вышестоящих организаций и проверяющих лиц.

5.1. Представители  официальных государственных учреждений  проходят в школу после предъявления удостоверений.
5.2. О приходе официальных лиц дежурный на вахте докладывает директору, если их визит заранее не был известен.

6. Порядок допуска на территорию транспортных средств, аварийных бригад, 
машин скорой помощи.

6.1. Все шлагбаумы Учреждения должны быть закрыты.
6.2.  Дежурные на вахте открывают ворота для въезда автотранспорта только по согласованию с директором или заместителем директора по АХР.
6.3. Допуск автотранспортных средств осуществляется на основании путевого листа и водительского удостоверения на право управления автомобилем.
6.4. Въезд на территорию и парковка на территории Учреждения автомашин на правах частной собственности категорически запрещены.
6.5. Движение автотранспорта по территории разрешено со скоростью не более 5 км/ч. Парковка автомашин, доставивших материальные ценности, продукты, осуществляется  с соблюдением всех мер безопасности и правил дорожного движения.
6.6. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машин скорой помощи допускаются на территорию беспрепятственно.
6.7. Автотранспорт, прибывший для вывоза твердых бытовых отходов, допускается согласно графику вывоза. Автотранспорт, прибывший для вывоза любого мусора, материалов, макулатуры, допускается на территорию Учреждения по заявке заместителя директора по АХР и с разрешения директора.
6.8. При допуске на территорию автотранспортных средств дежурный вахтер предупреждает водителя о соблюдении мер безопасности при движении по территории.

7. Порядок вноса и выноса материальных ценностей.
 
7.1. Материальные ценности выносятся из здания Учреждения на основании служебной записки, подписанной заместителем директора по АХР и  заверенной директором.

8. Организация и порядок производства ремонтно-строительных работ в здании и помещениях Учреждения.

  8.1. Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения Учреждения   для производства ремонтно-строительных работ охранником, сторожем, вахтером  по распоряжению директора либо заместителя директора по АХР.

9. Порядок пропуска на период чрезвычайных ситуаций и ликвидации аварийной ситуации.

9.1. Пропускной режим в здание Учреждения  на период чрезвычайных ситуаций ограничивается.
9.2. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная процедура пропуска.

10. Порядок эвакуации обучающихся, работников и посетителей Учреждения из помещений и порядок их охраны.

10.1. Порядок оповещения, эвакуации обучающихся, работников и посетителей из помещений Учреждения при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок их охраны разрабатывается директором  Учреждения совместно с ответственными за ведение работы по антитеррору, охране и безопасности труда, пожарной и электробезопасности.
10.2. По установленному сигналу оповещения все обучающиеся, работники  Учреждения  и посетители, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях   Учреждения  эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации, находящимся в помещении Учреждения  на видном и доступном для посетителей месте. Пропуск посетителей в помещения Учреждения прекращается. Работники школы и ответственные лица принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности находящихся в помещениях людей. По прибытии сотрудников соответствующей службы для ликвидации чрезвычайной ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск в здание Учреждения.
11. Обучающимся, работникам школы, посетителям запрещается:

11.1. Приносить, передавать и использовать с любой целью оружие колюще-режущего и  ударно-раздробляющего действия, огнестрельное, газовое, сигнальное, оружие самообороны, пиротехнику, а также иные взрывоопасные, легковоспламеняющиеся, ядовитые, отравляющие, заражённые, резко пахнущие вещества и предметы,  наркотические и токсические вещества. 
11.2. Курить. 
11.3. Употреблять алкогольные напитки, пиво, энергетические напитки, наркотические и токсические вещества.  
 11.4. Все операции (презентации; распространение билетов, литературы, методических материалов; фотографирование; видеосъемка и т.п.) без личного распоряжения директора школы категорически запрещены. 
 11.5. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание Учреждения, дежурный на вахте действует по указанию директора школы или дежурного администратора.
11.6. Дежурные по вахте в конце смены делают обход Учреждения и передают вахту следующему дежурному.
11.7. Ежедневнов 21.00 сторож делает обход помещений Учреждения и закрывает входную дверь. Присутствие работников, обучающихся, посетителей на территории после 21.00 запрещено.
11.8. Директор и его заместители имеют допуск в Учреждение в любое время суток.

Примечание: 
К документам, удостоверяющим личность граждан, относятся:
 - Для граждан Российской Федерации — паспорт гражданина Российской Федерации, водительское удостоверение или иной документ, удостоверяющий личность.
 -  Для сотрудников РОО, МО, Администрации, МВД, ФСБ, Прокуратуры и т.д., служебные удостоверения личности указанных органов.
 -  Для граждан иностранных государств — паспорт гражданина данной страны.
