
 



1.5. Сотрудники МОУ «ООШ № 26», обучающиеся и их родители должны быть 

ознакомлены с настоящим Положением. 

В целях ознакомления посетителей МОУ «ООШ № 26» с пропускным режимом 

настоящее Положение размещается на информационном стенде в холле первого 

этажа здания МОУ «ООШ № 26» и на официальном Интернет-сайте. 

2. Организация пропускного режима в здании учреждения. 

2.1. Лицом, ответственным за пропускной режим, в целях контроля входа 

(выхода) посетителей ведется 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. 

2.2. Пропускной режим для обучающихся. 

2.2.1. Вход обучающихся в учреждение на учебные занятия осуществляется без 

предъявления документов и записи в журнале регистрации посетителей. 

I смена – с 8.30 до 14.00 и внеучебная деятельность – с 14.00 до 19.00. 

2.2.2. Обучающиеся дежурного класса допускаются в здание школы в 7 часов 

30 минут, остальные обучающиеся должны прийти в школу не позднее, чем за 20 

минут до начала учебных занятий. 

2.2.3. В случае опоздания, без уважительной причины, обучающиеся 

пропускаются с разрешения дежурного администратора или классного 

руководителя. 

2.2.4. Выход обучающихся из здания учреждения, до окончания учебных 

занятий, разрешается только на основании личного разрешения классного 

руководителя, врача или представителя администрации. 

2.2.5. Выход обучающихся из здания учреждения в учебных целях (учебные 

занятия по физкультуре, технологии, биологии и др.), а также на экскурсии или 

другие мероприятия осуществляется только в сопровождении сотрудника 

учреждения, ответственного за данное мероприятие. 

2.2.6. Во внеурочное время для посещения дополнительных занятий 

обучающиеся пропускаются в учреждение по списку, составленному руководителем 

дополнительных занятий. 

2.2.7. Во время каникул обучающиеся допускаются в школу согласно плану 

мероприятий, утвержденному руководителем учреждения. 

2.2.8. В случае нарушения пропускного режима или правил поведения 

обучающиеся могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности. 

2.3. Пропускной режим для работников учреждения. 

2.3.1. Вход работников учреждения осуществляется по предъявлении 

пропускного документа по форме, установленной руководителем учреждения без 

записи в журнале регистрации посетителей. 



2.3.2. Педагогическим работникам рекомендовано прибывать не позднее, чем за 

20 минут до начала учебных занятий. 

2.3.3. Все работники учреждения в выходные и праздничные дни могут 

проходить и находиться в помещениях учреждения только с разрешения 

руководителя. 

2.4. Пропускной режим для посетителей учреждения. 

2.4.1. Посетители – это все лица, не являющиеся обучающимися и 

сотрудниками учреждения. К ним относятся: родители (законные представители) 

обучающихся, рабочие подрядных организаций, работники вышестоящих 

организаций, участники открытых мероприятий учреждения и др. 

2.4.2. Посетители осуществляют вход в учреждение на основании паспорта или 

иного документа, удостоверяющего личность, с фиксацией в журнале регистрации 

посетителей. 

При наличии у посетителей ручной клади ответственный за пропускной режим 

предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади. В случае отказа – 

вызывается дежурный администратор школы, посетителю предлагается подождать 

их у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади дежурному 

администратору посетитель не допускается в здание школы. В случае, если 

посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть 

здание школы вахтер, либо другое ответственное лицо, оценив обстановку, 

информирует руководителя (заместителя руководителя школы) и действует по его 

указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство 

тревожной сигнализации. 

В случае, если при осмотре ручной клади были обнаружены запрещённые 

предметы (приложение к настоящему Положению), вахтёр, оценив обстановку, 

вызывает дежурного администратора школы, руководителя и действует по его 

указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство 

тревожной сигнализации. 

После записи в журнале регистрации и проверки ручной клади посетители 

перемещаются по зданию учреждения в сопровождении лица, ответственного за 

пропускной режим, или педагогического работника, к которому прибыли 

посетители. 

2.4.3. Педагогические работники, члены администрации учреждения обязаны 

заранее предупредить ответственного за пропускной режим о времени 

запланированных встреч с отдельными родителями, а также о времени и месте 

проведения родительских собраний. 

2.4.4. Не запланированные посещения учреждения родителями разрешаются 

после окончания учебных занятий, а в экстренных случаях – во время перемены. 

2.4.5. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании учебных 

занятий, ожидают их на улице или около поста дежурного охранника. Для 

родителей первоклассников в течение первого полугодия учебного года 



устанавливается адаптивный пропускной режим, который оговаривается отдельно 

классными руководителями на родительских собраниях. 

2.4.6. Вход посетителей на классные собрания, открытые мероприятия 

учреждения осуществляется по списку, составленному классным руководителем 

(работником, ответственным за открытое мероприятие) без регистрации данных в 

журнале учета посетителей в присутствии классного руководителя (работника, 

ответственного за открытое мероприятие) или лица, ответственного за пропускной 

режим. 

2.4.7. При выполнении в учреждении строительных и ремонтных работ вход 

рабочих в учреждение осуществляется по списку, составленному подрядной 

организацией, согласованному с руководителем учреждения, без записи в журнале 

учета регистрации посетителей. 

2.4.8. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по 

служебной необходимости или с проверкой, пропускаются при предъявлении 

документа, удостоверяющего личность, с уведомлением администрации учреждения 

и записью в «Журнале учета посетителей». 

2.4.9. Группы лиц, посещающих учреждение для проведения и участия в 

массовых мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах и т.п., допускаются в 

здание учреждения при предъявлении документа, удостоверяющего личность по 

спискам посетителей, согласованных и подписанных руководителем учреждения. 

2.4.10. При несоблюдении посетителем порядка организации пропускного 

режима в здании учреждения лицо, ответственное за пропускной режим, 

незамедлительно информирует руководителя учреждения и действует по его 

указаниям либо применяет устройство тревожной сигнализации с целью вызова 

сотрудников вневедомственной охраны. 

2.5. Лицо, ответственное за пропускной режим, периодически осуществляет 

осмотр помещений учреждения на предмет выявления посторонних и 

подозрительных предметов. 

3. Организация пропускного режима для автотранспорта на территории 

учреждения. 

3.1. Контроль доступа автотранспорта на территорию учреждения 

осуществляют: 

- заместитель руководителя учреждения по АХЧ; 

- дежурный по зданию – в дневное время (07.00 – 19.00); 

- сторож – в ночное время (19.00 – 07.00). 

3.2. Список автотранспорта, которому разрешен доступ на территорию 

учреждения, утверждается приказом руководителя учреждения. 

3.3. Осмотр въезжающего автотранспорта на территорию учреждения и груза 

производится перед воротами (шлагбаумом) дежурным вахтером (сторожем). 



3.4. Стоянка личного транспорта работников учреждения на территории 

учреждения осуществляется только с разрешения руководителя учреждения в 

специально отведенном и оборудованном месте. 

3.5. После окончания рабочего дня, в выходные, праздничные дни, в ночное 

время въезд автотранспорта на территорию учреждения осуществляется после 

согласования с руководителем учреждения. 

3.6. Допуск без ограничений на территорию учреждения разрешается 

автомобильному транспорту экстренных и аварийных служб: скорой медицинской 

помощи, пожарной охраны, управления ГО и ЧС, управления внутренних дел при 

вызове их администрацией учреждения. 

3.7. Обо всех случаях въезда транспортных средств на территорию учреждения 

без согласования лицо, ответственное за пропускной режим, информирует 

руководителя учреждения и по его указанию при необходимости – территориальный 

орган внутренних дел города. 

4. Организация видеонаблюдения. 

4.1. Система видеонаблюдения в помещениях школы является открытой, 

ведётся с целью обеспечения системы безопасности образовательного учреждения, 

участников образовательного процесса и не может быть направлена на сбор 

информации о конкретном человеке.  
Цель системы видеонаблюдения: создание условий для обеспечения 

безопасности учебно-воспитательного процесса, своевременного реагирования при 

возникновении опасных ситуаций, принятия необходимых мер по оказанию помощи 

и защите участников образовательного процесса в случае чрезвычайного 

происшествия. 
4.2. Видеокамеры устанавливаются в учебных корпусах в следующих зонах: 

4.2.1. В местах возможного несанкционированного проникновения 

посторонних лиц (входные зоны) для обеспечения несанкционированного 

проникновения на территорию посторонних лиц и транспортных средств. 

4.2.2. В местах повышенного риска возникновения опасной ситуации: 

коридоры, рекреации, лестничные пролеты, холлы первого этажа, в помещениях 

учебных корпусов, предназначенных для проведения спортивных, массовых, 

общешкольных, культурноразвлекательных мероприятиях (спортивный, актовый 

залы). 

4.3. Участники образовательного процесса, которые потенциально могут 

попасть в зону видеонаблюдения, информируются о ведении видеонаблюдения. Для 

оповещения используются следующие формы: размещение специальных 

объявлений перед входом на территорию, на которой ведется видеонаблюдение, 

информирование участников образовательного процесса на родительских собраниях 

и собраниях трудового коллектива. 

4.4. Отображение процесса видеозаписи производится на экране, 

установленном на первых этажах учебных корпусов в непосредственной близости от 



рабочего места вахтёра (сторожа), в зоне доступного наблюдения с целью 

своевременного реагирования на возникновение признаков и причин опасных 

ситуаций. 

4.5. Система видеонаблюдения предполагает запись информации на жесткий 

диск видеорегистратора, которая не подлежит перезаписи и длительному хранению, 

уничтожается автоматически по мере заполнения памяти жесткого диска в течение 

30 дней с момента записи.  

4.6. Запись информации видеонаблюдения является конфиденциальной, не 

подлежит перезаписи с жесткого диска, редактированию, передачи третьим лицам. 

4.7. Доступ к просмотру записей видеонаблюдения, хранящимся 

установленный период на жестком диске видеорегистратора, имеет директор школы 

и заместитель директора по административно-хозяйственной части. Просмотр 

записанных изображений может осуществляться исключительно при личном 

участии директора и заместителя директора в условиях ограниченного доступа (при 

отсутствии посторонних лиц), в просмотре могут участвовать лица, изображенные 

на записи, сотрудники правоохранительных органов и службы безопасности (при 

наличии заявления от родителей или учителей). Если камеры зафиксировали 

правонарушение, то такие записи не уничтожаются, как минимум, в течение срока 

исковой давности. 

 

5. Обязанности дежурного по зданию (сторожа). 

5.1. Дежурный по зданию (сторож) должен знать: 

- должностную инструкцию; 

- инструкцию по пропускному режиму в учреждении; 

- особенности охраняемого объекта и прилегающей к нему территории; 

- расположение и порядок работы охранно-пожарной сигнализации, систем 

экстренного вызова полиции, средств связи, пожаротушения, правила их 

использования; 

- порядок взаимодействия с правоохранительными органами, внутренний 

распорядок учреждения, правила осмотра ручной клади и автотранспорта. 

5.2. На посту дежурного по зданию (сторожа) должны быть: 

- телефонный аппарат, технические средства экстренного вызова полиции; 

- инструкция по пропускному режиму в учреждении; 

- телефоны дежурных служб правоохранительных органов, органов ФСБ, ГО 

и ЧС, аварийно-спасательных служб, администрации учреждения. 

5.3. Дежурный по зданию (сторож) обязан: 

перед заступлением на пост осуществить обход территории объекта, проверить 

наличие и исправность оборудования и отсутствие повреждений на внешнем 

ограждении, окнах, дверях; 



проверить исправность работы средств связи, наличие средств пожаротушения, 

документации поста, и о выявленных недостатках и нарушениях произвести запись 

в журнале приема-сдачи дежурства; 

доложить о произведенной смене и выявленных недостатках дежурному 

администратору, руководителю учреждения; 

осуществлять пропускной режим в учреждение в соответствии с настоящим 

Положением; 

обеспечить контроль за складывающейся обстановкой в здании и на территории 

учреждения; 

выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на 

территорию учреждения, совершить противоправные действия в отношении 

обучающихся и сотрудников учреждения, имущества и оборудования, пресекать их 

действия в рамках своей компетенции, и в необходимых случаях с помощью средств 

тревожной сигнализации вызвать группу задержания вневедомственной охраны и 

т.п.; 

производить обход территории учреждения согласно установленному графику 

обходов, но не реже чем 3 раза в день: перед началом учебного процесса, во время 

пересмены и после окончания учебных занятий, 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. 

5.4. Дежурный по зданию (сторож) имеет право: 

требовать от обучающихся, сотрудников учреждения и 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 учреждению; 

осуществить задержание нарушителя и вызывать полицию. 

5.5. Дежурному по зданию (сторожу) запрещается: 

покидать пост без разрешения администрации учреждения; 

допускать на объект посторонних лиц с нарушением установленных правил; 

разглашать посторонним лицам информацию об охраняемом объекте и порядке 

организации его охраны; 

на рабочем месте употреблять спиртосодержащие напитки, слабоалкогольные 

коктейли, пиво, наркотические вещества, психотропные и токсические вещества. 
 

 

 

 

 

 



Приложение  

к Положению об организации контрольно-пропускного режима 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ПРЕДМЕТОВ, ЗАПРЕЩЁННЫХ ДЛЯ ВНОСА В 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

 

1. Любого вида оружие и боеприпасы (холодное, огнестрельное, 

пневматическое, травматические винтовки и пистолеты, газовое оружие и 

оружие самообороны (кроме лиц, которым в установленном порядке 

разрешено хранение и ношение табельного оружия и специальных средств). 

2. Имитаторы и муляжи оружия и боеприпасов. 

3. Взрывчатые вещества, взрывные устройства, дымовые шашки, сигнальные 

ракеты. 

4. Пиротехнические изделия (фейерверки, бенгальские огни, салюты, хлопушки 

и т.д.). 

5. Электрошоковые устройства. 

6. Газовые баллончики, аэрозольные распылители нервнопаралитического и 

слезоточивого воздействия. 

7.  Колющие и режущие предметы. 

8.  Другие предметы, которые могут быть использованы в качестве оружия. 

9. Огнеопасные, взрывчатые, ядовитые, отравляющие и едко пахнущие 

вещества. 

10.  Легковоспламеняющиеся, пожароопасные материалы, предметы жидкости и 

вещества. 

11.  Радиоактивные материалы и вещества. 

12.  Окислители, перекиси органические, отбеливатели. Ядовитые, отравляющие, 

едкие и коррозирующие вещества. 

13.  Наркотические и психотропные вещества и средства. 

14.  Спиртосодержащие напитки. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


