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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА В МУНИЦИПАЛЬНОМ БЮДЖЕТНОМ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ «СРЕДНЯЯ ШКОЛА № 23 ИМ. А.П. АНТОНОВА»
1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ (с изменениями и дополнениями), Паспортом безопасности МБОУ «СШ №23 им. А.П. Антонова» и Уставом МБОУ «СШ № 23 им. А.П. Антонова» (далее Школа).
1.2. Настоящее Положение определяет основные требования и порядок организации пропускного режима на территорию и в здание Школы.
1.3. Контрольно-пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории Школы.

1.4. Контрольно-пропускной режим в школе вводится в целях обеспечения безопасности обучающихся и работников Школы, сохранности имущества.

1.5. Ответственность за осуществление контрольно-пропускного режима в Школе возлагается на сотрудника специализированной охраны, дежурного  учителя, дежурного администратора и директора Школы (или лица, его замещающего).
1.6. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех сотрудников, постоянно или временно работающих в Школе, учащихся и их родителей (законных представителей), всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории Школы.
1.7. С целью соблюдения пропускного режима в Школе установлена автоматизированная система контроля и управления доступом (далее СКУД), позволяющая осуществлять вход и выход из Школы с использованием электронного пропуска (карточка).
1.8. Контроль за соблюдением контрольно-пропускного режима участниками образовательного процесса в Школе возлагается на дежурного администратора.
2. КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОЙ ПУНКТ

        2.1. Контрольно-пропускной пункт (КПП) представляет собой огороженную часть помещения от центрального входа в Школу, оснащенную СКУД. 

        2.2. Пропуск представляет собой пластиковую карту с магнитным механизмом для открытия электронного замка. Каждый пропуск имеет свой оригинальный код идентификации, который присваивается один на каждого отдельного человека в базе данных системы контроля доступа (СКУД). 
        2.3. Сотрудник и ученик имеют право: 1. Проходить через КПП в разрешенное время, при условии, что в СКУД за этим сотрудником зарегистрировано право на вход/выход в здание Школы.  
        2.4. Сотрудник и ученик обязаны: 1. Предъявлять пропуск по требованию охранника или администрации Школы; 2. Проходить через КПП только по своему личному пропуску; 3. Бережно относиться к оборудованию СКУД и личному пропуску; 4. Соблюдать правила по использованию СКУД и выполнению инструкции, описанных в настоящем Положении.  
      2.5. Сотруднику и ученику запрещается: 1. Передавать личный пропуск в пользование другим лицам; 2. Пользоваться пропуском другого лица; 3. Разбирать или ломать личный пропуск (в случае утери пропуска необходимо немедленно сообщить ответственному за СКУД).
3. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ  ДЛЯ ОБУЧАЩИХСЯ
3.1. Обучающиеся должны прийти в Школу до начала учебных занятий и покинуть здание Школы после их окончания.
         3.2. Обучающиеся 1-4 классов организованно проходят в класс вместе с классными руководителями с использованием электронных пропусков.
        3.3. Покидать здание Школы до окончания занятий учащимися разрешается только на основании рекомендации врача или по иной уважительной причине в сопровождении родителя (законного представителя).  Классный руководитель уведомляет представителя администрации и родителя (законного представителя).   Заболевшие учащиеся не могут покидать самостоятельно школу.
3.4. Члены кружков, секций и других групп для проведения внеклассных и   внеурочных мероприятий допускаются в Школу согласно расписанию занятий и в сопровождении руководителя кружка.

3.5. Во время каникул обучающиеся допускаются в Школу согласно плану мероприятий в каникулярное время, утвержденному директором Школы.

4. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ СОТРУДНИКОВ
        4.1. Педагогические работники обязаны прибыть в Школу не позднее, чем за 15 минут до начала занятий, в соответствии с утвержденным расписанием занятий.
        4.2. Остальные сотрудники Школы работают в соответствии с графиком, утвержденным директором Школы. 

       4.3. Пропуском для сотрудников служит документ (с фотографией), удостоверяющий личность. 
       4.4. Учителя, члены администрации и иные сотрудники обязаны заранее предупредить охранника  о времени запланированных встреч с представителями организаций, с отдельными родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.
5. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ

       5.1. Пропуском для родителей (законных представителей) служит документ (с фотографией), удостоверяющий личность. 
      5.2. Посещение педагогов родителями (законных представителей) осуществляется только во внеурочное время по предварительной договоренности.
      В экстренных случаях допуск родителей (законных представителей) осуществляется на основании разрешения дежурного администратора. 
     В «Журнале учета посетителей» осуществляется регистрация времени прихода и Ф.И.О. посетителя.

     5.3. Посещение уроков родителями (законными представителями) допускается только с разрешения директора Школы или заместителя директора по УВР, во время посещения урока родителем (законным представителем) на уроке должен присутствовать представитель администрации. 

      5.4. Вход в учебные кабинеты во время учебно-воспитательного процесса не допускается.

6. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ ДЛЯ СТОРОННИХ ПОСЕТИТЕЛЕЙ

       6.1. Лица, связанные с образовательным процессом, посещающие школу по служебной необходимости, пропускаются охранником в здание Школы при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина РФ или другого государства (для иностранных граждан), заграничный паспорт гражданина РФ, военный билет гражданина РФ, удостоверение личности офицера, прапорщика, мичмана либо военного служащего Вооруженных сил или иных государственных военизированных структур РФ, водительское удостоверение,  с записью в «Журнале учета посетителей».

       6.2. 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 и по спискам посетителей, заверенных печатью и подписью директора Школы.
      6.3 Сторонние посетители допускаются в Школу при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с записью в «Журнале учета посетителей», по предварительной договоренности с сотрудниками Школы, в соответствии с распоряжениями Комитета по образованию Администрации МО «Город Майкоп».
       6.4. Посетители, не желающие проходить регистрацию или не имеющие документа, удостоверяющего личность, не допускаются в здание МБОУ «СШ №23 им. А.П. Антонова» с мотивированной ссылкой на Положение об организации пропускного режима в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя школа №23 им. А.П. Антонова» и пункт 2.9 приложения А ГОСТ Р 58485-2019. При необходимости им предоставляется возможность ознакомиться с копией Положения об организации пропускного режима в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя школа №23 им. А.П. Антонова», находящейся на стационарном посту охраны. 
7 . ПОРЯДОК ДОПУСКА НА ТЕРРИТОРИЮ ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ 
7.1. Допуск автотранспортных средств на территорию Школы осуществляется с разрешения директора Школы или лица его заменяющего, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность.
7.2. При ввозе автотранспортом на территорию образовательной организации имущества (материальных ценностей) заместителем директора по АХР, охранником осуществляется осмотр, исключающий ввоз запрещенных предметов. При допуске на территорию школы автотранспортных средств охранник предупреждает водителя о соблюдении мер безопасности при движении по территории образовательной организации. Машины централизованных перевозок допускаются на территорию образовательной организации на основании списков, заверенных директором школы или лицом, на которое в соответствии с приказом Школы возложена ответственность за безопасность.
7.3. Движение автотранспорта по территории образовательной организации разрешается со скоростью не более 5 км/ч. Парковка автомашин, доставивших материальные ценности или продукты, осуществляется у запасного выхода с соблюдением всех мер безопасности и правил дорожного движения.
7.4.  Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машин скорой помощи допускаются на территорию образовательной организации беспрепятственно.
7.5. Во всех случаях, не указанных в данном положении, либо вызывающих вопросы, касающихся порядка, допуска на территорию транспортных средств охранник руководствуется указаниями директора Школы или лица, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность. В этом случае полученные устные указания фиксируются в рабочем журнале.
8. ПОРЯДОК ВНОСА ВЫНОСА, ВВОЗА ВЫВОЗА МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ 
8.1. Имущество (материальные ценности) выносятся из здания образовательной организации на основании служебной записки, заверенной лицом, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность.
8.2. Крупногабаритные предметы (ящики, коробки, ручная кладь и т.п.), проносятся в здание или из здания только после проведенного осмотра заместителем директора по АХР, охранником исключающего пронос запрещенных предметов.
9. Порядок действий в случае возникновения чрезвычайной ситуации

         9.1. Порядок оповещения, эвакуации обучающихся, работников, сотрудников и посетителей из помещений школы при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок охраны осуществляется согласно утвержденным планам школы по ЧС. 
         9.2. По установленному сигналу оповещения все обучающиеся, работники, сотрудники, посетители, эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации, находящимся в помещении школы на видном и доступном для посетителей месте. Пропуск посетителей в помещения школы прекращается. Сотрудники 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 школы. 
        9.3. Порядок оповещения, эвакуации посетителей, работников и сотрудников из помещений Школы при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и порядок их охраны разрабатывается директором совместно с ответственными за ведение работы по антитеррору, охране и безопасности труда, пожарной и электробезопасности. 
       9.4. По установленному сигналу оповещения все посетители, работники и сотрудники  Школы эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации находящимся в помещении Школы на видном и доступном для посетителей месте. Пропуск посетителей в помещения Школы прекращается. Сотрудники 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 Школы. 
      9.5.Задача Дежурного: 
- отключить СКУД; 
- контролировать процесс эвакуации; 
- пресекать панику и давку на выходе; 
- оказывать содействие специализированным службам, прибывшим в Школу. 
     9.6. После устранения чрезвычайной ситуации, в случае если продолжение занятий в Школе возможно (например, проводились учения или установлен факт ложного звонка) сотрудники и учащиеся в сопровождении классных руководителей организованно заходят в Школу. Сотрудники школы приводит СКУД в рабочее состояние. В противном случае эвакуированные люди выполняют распоряжения прибывших специализированных служб, а также распоряжения директора Школы.
10. Срок действия 

       10.1. Срок действия настоящего положения - до замены (отмены). Документ хранится как локальный акт.  
___________________
