Положение 
о пропускном режиме
· МБОУ «СОШ №47» г. Чебоксары
1. Общие положения
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Настоящее Положение определяет организацию и общий порядок осуществления пропускного режима в МБОУ «СОШ №47» г. Чебоксары (далее – Школы), в целях обеспечения общественной безопасности, установления надлежащего порядка работы и создание безопасных условий для учащихся и сотрудников МБОУ «СОШ №47» г. Чебоксары, а также исключения возможности проникновения посторонних лиц, выноса служебных документов и материальных ценностей, иных нарушений общественного порядка и противоправных проявлений в отношении обучающихся, педагогических работников и технического персонала школы.
2. Организация пропускного режима
Пропускной режим в Школе устанавливается приказом руководителя в соответствии с необходимыми требованиями безопасности.
Пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории Школы. Контрольно-пропускной режим в помещение Школы предусматривает комплекс специальных мер, направленных на поддержание и обеспечение установленного порядка деятельности Школы и определяет порядок пропуска учащихся и сотрудников Школы, граждан в административное здание школы.
2.1. Контроль за входом в здание и на территори​ю, осуществляется вахтерами в дневное время и сторожами в ночное время с использованием технических средств охраны.
2.2. Контроль за соответствием вносимого (ввозимого), выносимого (вывозимого) имущества осуществляется в рабочее время с 08.00 до 17.00 часов под руководством заместителя директора по АХР с разрешения директора Школы;
2.3. Перечень должностей, имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за осуществление контрольно-пропускного режима в школе:
· директор школы;
· заместитель директора

· вахтер;
· ночной сторож.
2.4.Контроль за соблюдением контрольно-пропускного режима участниками образовательного процесса в школе возлагается на лиц, назначенных приказом по школе. 
2.5. Запрещается приносить в школу и на ее территорию с любой целью и использовать любым способом оружие, специальные средства, взрывчатые, взрыво- или огнеопасные вещества, спиртные напитки, наркотики, другие одурманивающие средства, а также токсичные вещества и яды. 

Запрещается приносить в Школу посторонние предметы, способные травмировать других учащихся.

2.6. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех работников, 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. 

2.7. Работники Школы, учащиеся и их родители (законные представители) должны быть ознакомлены с разработанным и утвержденным Положением.
В целях ознакомления посетителей образовательного учреждения с пропускным режимом и правилами поведения Положение размещается на информационных стендах в холле первого этажа здания и на официальном Интернет-сайте.
3.Режим работы школы, медицинского кабинета и столовой.
3.1.Школа работает в две смены. Пятидневная учебная неделя для начального общего образования, шестидневная для основного общего образования и среднего общего образования.
3.2.Режим работы с 07.00 до 18.00 часов:
3.2.1.Время учебных занятий с 08.00 до 17.35 часов.
3.2.2.Внеклассная работа с 13.00 до 18.00 часов
3.2.3.Медицинский кабинет работает согласно по графику.
3.2.4.Режим работы столовой с 8.00 до 16.00 часов
3.3.В нерабочее время, в выходные и праздничные дни вход в Школу запрещён, двери в здание Школы и проходы в ограждении территории Школы закрываются.
4. Порядок прохода учащихся, сотрудников, посетителей в школу
4.1. Учащиеся, работники и посетители проходят в здание Школы через  центральный вход, оборудованный турникетом.
         Для исключения бесконтрольного пребыва​ния в здании школы не имеющих отношения к Школе, проход в здание Школы контролируют: 

-  дежурный администратор;

- дежурный учитель;
- вахтер.

4.2. Эвакуационные выходы используются только во время тренировочных эвакуаций и в случае возникновения угроз здоровью, жизни и безопасности учащихся после сигнала тревоги.

4.3.  Право прохода на  объект без оформления приказа в любое время суток, а так же в выходные и праздничные дни имеет директор Школы. 
4.4. Пропуск в здание Школы членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации,  депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации осуществляется по предъявлении соответствующего служебного удостоверения.

4.5. Пропуск в здание Школы, сотрудников Следственного комитета Российской Федерации, Федеральной службы безопасности Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации для выполнения ими служебных обязанностей в соответствии с федеральными законами осуществляется по предъявлении соответствующего служебного удостоверения.

4.6.  Пропуск в здание Школы должностных лиц прокуратуры Российской Федерации в соответствии с пунктом 1 статьи 22 закона «О прокуратуре Российской Федерации» осуществляется по служебным удостоверениям.

О прибытии указанных лиц вахтер информирует директора Школы, при необходимости сопровождает.
5. Пропускной режим для учащихся школы

5.1. Начало занятий в Школе в 8 часов 00 минут, начало зарядки – в 7 часов 50 минут. Учащиеся дежурного класса допускаются в здание школы в 7 часов 30 минут. Учащиеся обязаны прибыть в школу не позднее 7 часов 45 минут. 
5.2. Уходить из Школы до окончания занятий учащимся разрешается только на основании личного разрешения классного руководителя или врача с обязательным уведомлением представителя администрации.

5.3. Выход учащихся на уроки физкультуры, труда, на экскурсии осуществляется только в сопровождении учителя.

5.4. Члены кружков, секций и других групп для проведения внеклассных и внеурочных мероприятий допускаются в школу согласно расписанию занятий и при сопровождении учителя.

5.5. В отдельных случаях по приказу директора Школы занятия могут начинаться со второго (и далее) урока (во всех случаях учащиеся должны прийти в Школу не позднее, чем за 10 минут до начала занятий).

5.6. Во время каникул учащиеся допускаются в Школу согласно плану мероприятий с учащимися на каникулах, утвержденному директором Школы.

5.7. В случае нарушения дисциплины или правил поведения учащиеся могут быть приглашены к дежурному учителю, классному руководителю, администрации Школы для выяснения обстоятельств, повлекших нарушение.

5.8. Без личного разрешения директора, заместителя директора по АХР не разрешается вынос из Школы школьного имущества.

6. Пропускной режим для работников школы

6.1. Директор Школы, его заместители, администратор, секретарь и другие сотрудники могут проходить и находиться в помещениях школы в любое время суток, а также в выходные и праздничные дни, если это не ограничено текущими приказами ответственного за контрольно-пропускной режим. 

6.2. Педагогам рекомендовано прибыть в Школу не позднее 7 часов 45 минут. Остальные работники Школы приходят в Школу в соответствии с графиком работы, утвержденным директором Школы.

6.3. В отдельных случаях, в соответствии с расписанием, утвержденным директором Школы, уроки конкретного педагога могут начинаться не с первого урока (во всех случаях педагог обязан прийти в Школу не позднее, чем за 15 минут до начала его первого урока).

6.4. Учителя обязаны заранее согласовать дату и время запланированных дополнительных занятий по предмету и внеклассных мероприятий с учащимися.

6.5. Учителя обязаны заранее предупредить о времени запланированных встреч с родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.

7. Пропускной режим для родителей (законных представителей) учащихся

7.1. Для встречи с учителями или администрацией Школы необходимо предварительно договориться. По приходу в Школу родители сообщают вахтеру Фамилию, имя, отчество учителя или администратора, с кем была договоренность. Фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится. Родители (законные представители) могут быть допущены в Школу при предъявлении документа, удостоверяющего личность в сопровождении дежурного администратора или классного руководителя с записью в Журнале учета посетителей.
7.2. С учителями, родители (законные представители) могут встречаться после уроков или в экстренных случаях во время перемены.

7.3. Родителям не разрешается проходить в Школу с крупногабаритными сумками. Сумки необходимо оставить на посту дежурного и разрешить дежурному их осмотреть с их согласия.

7.4. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, ожидают их на улице или у поста дежурного в Школе.

7.7.  Для присутствия на уроке (мероприятии) родителям необходимо написать заявление на имя директора Школы или временно исполняющего обязанности директора для получения разрешения с указанием цели посещения урока (мероприятия) не позднее, чем за день до проведения урока (мероприятия). При этом родителям не разрешается вмешиваться в ход урока (мероприятия) и не разрешается делать замечания и как-либо комментировать урок (мероприятие) и его участников. Все предложения или замечания, если таковые имеются, родители могут устно изложить учителю (классному руководителю) в присутствии заместителей директора по учебно-воспитательной работе или воспитательной работе, в присутствии директора, а также в письменной форме заявлением на имя директора или временно исполняющего обязанности директора.

8. Пропускной режим для вышестоящих организаций, проверяющих лиц и других посетителей.

8.1. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие Школу по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с директором Школы или лицом его заменяющим, с записью в «Книге учета посетителей».

8.2. Должностные лица, прибывшие в Школу с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением администрации Школы, о чем делается запись в «Журнале регистрации мероприятий по контролю деятельности Школы».

8.3. 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 по спискам посетителей, заверенным печатью и подписью директора Школы.

8.4. В случае возникновении конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание Школы, вахтер (сторож)  действует по указанию директора Школы или его заместителя.

8.5. Пропуском для посетителей служит документ с фотографией, удостоверяющий личность.

8.6. Посещение уроков сторонними посетителями разрешается только с разрешения директора или заместителя директора Школы.

Данные о посетителях фиксируются в книге учета посетителей.
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Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1 сентября) и ведется до начала нового учебного года (31 августа следующего года). Срок обработки персональных данных в журнале регистрации посетителей с начала учебного года (1 сентября) и до начала нового учебного года (31 августа следующего года).

Копирование содержащейся в журнале информации не допускается;

Персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься в журнал регистрации посетителей не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор.

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.

Пропуск лиц на территорию школы, без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных, осуществляется только по решению директора школы, либо его заместителей.

9. Контрольно-пропускной режим для автотранспортных средств.

9.1. Ворота для въезда автотранспорта на территорию Школы открывает вахтер или сторож, по согласованию с директором Школы. 

9.2. Допуск без ограничения на территорию Школы разрешается автомобильному транспорту экстренных и аварийных служб: скорой медицинской помощи, пожарной охраны, управления ГО и ЧС, управления внутренних дел.

         После ликвидации аварии (пожара, оказания медицинской помощи) осуществляется запись о допуске автотранспорта.
9.3. Допуск автотранспорта, прибывшего по заявке администрации, осуществляется при получении у водителей сопроводительных документов (письма, заявки, наряда и пр.) и документов, удостоверяющих личность водителя.

9.4. Стоянка личного транспорта работников на территории Школы осуществляется только с разрешения директора Школы в специально отведенном месте.
9.5. Допуск автотранспорта для уборки терри​тории и вывоза  твердых бытовых отходов, завоза продуктов осуществлять согласно графика.
9.6. Обо всех случаях въезда транспортных средств на территорию учреждения без согласования, ответственный за пропускной режим информирует директора Школы и действует по его указанию, при необходимости сообщает в Министерство внутренних дел по т.02 или по т. 62-04-76. 
10.Организация ремонтных работ
Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения Школы вахтером или сторожем для производства ремонтно-строительных работ по распоряжению директора или на основании заявок и списков, согласованных с руководителями «Подрядчика» или «Заказчика», подписанных руководителями вышестоящих организаций.

11. Порядок пропуска на период чрезвычайных ситуаций и ликвидации аварийной ситуации
11.1. Пропускной режим в здание Школы на период чрезвычайных ситуаций ограничивается. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная процедура пропуска.

11.2. При возгорании на территории Школы или разлитии сильнодействующих химических или ядовитых веществ  немедленно прекращается пропуск всех лиц на территорию Школы, организуется вызов соответствующих служб, открытие запасных выходов и принятие мер по эвакуации. 

11.3. В случае обнаружения взрывного устройства или подозрительного предмета на территории Школы  немедленно прекращается пропуск всех лиц на территорию Школы, организуется вызов соответствующих служб и принимаются меры, ограничивающие доступ к взрывному устройству или подозрительному предмету до прибытия специалистов по обезвреживанию взрывных устройств, аварийно-спасательных служб и взаимодействующих структур правоохранительной направленности.

11.4. В случае возникновения пожара:
- незамедлительно сообщить о пожаре по телефону 01 или 112;

- организовать эвакуацию детей и работников в соответствии с планом эвакуации;

- принять меры к эвакуации документов и материальных ценностей;

- до приезда пожарной команды и сопровождения, оказывать тушение пожара имеющимися средствами;

- организовать встречу пожарной команды и сопровождение ее к месту пожара.

12. Порядок эвакуации учащихся, сотрудников и посетителей
12.1. Порядок оповещения, эвакуации учащихся, посетителей, работников 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.

12.2. По установленному сигналу оповещения все учащиеся, посетители, работники и сотрудники, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы, в помещениях Школы эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации находящимся в помещении Школы на видном и доступном для посетителей месте. Для эвакуации используются все безопасные эвакуационные выходы. 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.

13. Порядок вноса (выноса) грузов и других материальных ценностей на территорию (с территории) школы.
13.1. Вахтер (гардеробщик) или сторож Школы обязан проверять вносимые и выносимые материальные ценности и их соответствие поданной заявке (материальному пропуску). Материальные пропуска для вывоза (выноса) товарно-материальных ценностей выдаются заместителем директора школы по хозяйственной работе.

13.2. Запрещается вносить в здание Школы горючие, легковоспламеняющиеся, а также токсичные вещества и радиоактивные материалы без письменного разрешения директора (или лица, его замещающего).

14. Внутриобъектовый режим.
14.1. Контроль за соблюдением на территории Школы установленного режима, порядка возлагается на заместителя директора по хозяйственной работе.

14.2. На территории Школы ведется видеосъемка системой видеонаблюдения, Проводимая видеосъемка является конфиденциальной информацией, не подлежащей распространению, кроме случаев, установленных законом и локальными нормативными актами Школы.

14.3. Лицам, имеющим право вскрывать помещение школы, ключи выдаются вахтером по роспись в книге приема сдачи служебных помещений с указанием даты и времени приема (сдачи).

Примечание: Работники, обеспечивающие организацию питания учащихся (работники столовой), получают (и сдают) ключи от уличной двери школьной столовой на общих основаниях.

14.4. Особое внимание уделять проверке безопасности содержания мест проведения общих мероприятий (музыкального, актового и спортивного залов, прогулочных и физкультурных площадок)  на тер​ритории Школы.
14.5. Все работники, находящиеся на территории Школы, при обнаружении возгорания, затопления, разрушения, подозрительных предметов и других нарушений обязаны немедленно сообщить о случившемся директору школы, принять меры по тушению возгорания и оказанию первой помощи пострадавшим.

14.6. На территории Школы запрещается:

Курить – в помещениях и на всей территории Школы;

Организовывать и проводить несанкционированные директором Школы мероприятия;

Загромождать
территорию,
основные
и
запасные
выходы,
лестничные
площадки,

подвальные
помещения
строительными
и
другими
материалами,
предметами,
которые

затрудняют
эвакуацию
людей,
материальных
ценностей
и
препятствуют
ликвидации

возгораний, а также способствуют закладке взрывных устройств;

Совершать действия, нарушающие Правила внутреннего распорядка, установленные режимы функционирования инженерно-технических средств охраны и пожарной сигнализации.

15. Контроль обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов.

15.1. Контроль обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов на территории Школы осуществляется в виде проверок:

· директором Школы и его заместителями;

· должностными лицами МВД, МЧС, ФСБ, ФСНК, прокуратуры;

уполномоченными сотрудниками Управления образования администрации г. Чебоксары. 
15.2. Лица, контролирующие обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов Школы, должны руководствоваться требованиями настоящего положения.

15.3. Сотрудники, учащиеся и родители должны быть ознакомлены с настоящим положением.

15.4. Настоящее положение довести в части касающейся:

- до заместителей директора Школы, учителей, педагогов дополнительного образования, воспитателей;

- до обслуживающего и обеспечивающего персонала, работников коммунальных служб;

- до учащихся – во внеурочное время, родителей – во время родительских собраний.
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