
 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ  ОРГАНИЗАЦИИ  ПРОПУСКНОГО  РЕЖИМА В 

МБОУ «Смоленская СОШ №2» 

1. Общие положения 

1.1. Настоящим Положением устанавливается порядок доступа посетителей, 

обучающихся и их родителей (законных представителей) в МБОУ «Смоленская 

СОШ №2» (далее – школа) и вноса и выноса материальных средств, въезда и 

выезда автотранспорта, а также правила пребывания и поведения в школе.  

1.2. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для учащихся, 

всех сотрудников, постоянно или временно работающих в школе, всех 

юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или 

находящихся по другим причинам на территории школы. 

Пропускной  и внутриобъектовый режим в школе осуществляется на основании 

Устава школы и приказа директора в соответствии с необходимыми требованиями. 

Пропускной режим – совокупность мероприятий и правил, исключающих 

возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, 

проноса (провоза) имущества на территорию или с территории школы. Пропускной 

режим в помещение школы предусматривает комплекс специальных мер, 

направленных на поддержание и обеспечение установленного порядка 

деятельности школы и определяет порядок пропуска учащихся и работников 

школы. 

1.3. Пропускной режим в школе осуществляется: 

 в учебное время – дежурным администратором и дежурным учителем, 

оператором видеонаблюдения; 
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 в ночное время, в выходные и праздничные дни – сторожем. 

1.4. Ответственный за организацию и обеспечение пропускного режима на 

территории Школы назначается приказом руководителя образовательного 

учреждения. 

Пресечение попыток совершения террористических актов на объектах 

(территориях) достигается посредством: 

а) организации и обеспечения пропускного и внутриобъектового режимов на 

объекте (территории); 

б) своевременного выявления фактов нарушения пропускного режима, попыток 

вноса (ввоза) и проноса (провоза) запрещенных предметов (взрывчатых веществ, 

оружия, боеприпасов, наркотических и других опасных предметов и веществ) на 

объекты (территории); 

в) организации санкционированного допуска на объект (территорию) посетителей 

и автотранспортных средств; 

г) поддержания в исправном состоянии инженерно-технических средств и систем 

охраны, обеспечения бесперебойной и устойчивой связи на объекте (территории); 

д) исключения фактов бесконтрольного пребывания на объекте (территории) 

посторонних лиц и нахождения транспортных средств на объекте (территории) или 

в непосредственной близости от них; 

е) организации круглосуточных охранных мероприятий, обеспечения ежедневного 

обхода и осмотра уязвимых мест и участков объекта (территории), а также 

периодической проверки (обхода и осмотра) зданий (строений, сооружений) и 

территории со складскими и подсобными помещениями; 

ж) осуществления контроля за состоянием помещений, используемых для 

проведения мероприятий с массовым пребыванием людей; 

з) организации взаимодействия с территориальными органами безопасности, 

территориальными органами Министерства внутренних дел Российской 

Федерации и территориальными органами Федеральной службы войск 

национальной гвардии Российской Федерации (подразделениями 



вневедомственной охраны войск национальной гвардии Российской Федерации) по 

вопросам противодействия терроризму и экстремизму. 

Выявление и предотвращение несанкционированного проноса (провоза) и 

применения на объекте (территории) токсичных химикатов, отравляющих веществ 

и патогенных биологических агентов, в том числе при их получении с 

использованием почтовых отправлений, достигается посредством: 

а) организации санкционированного допуска на объект (территории) посетителей и 

автотранспортных средств; 

б) своевременного выявления фактов нарушения пропускного режима, попыток 

вноса (ввоза) и проноса (провоза) отравляющих веществ и патогенных 

биологических агентов, токсичных химикатов на объект (территорию); 

в) обеспечения достаточного уровня подготовки должностных лиц и персонала 

объекта (территорию) по вопросам выявления и предупреждения применения на 

объекте (территории) токсичных химикатов, отравляющих веществ и патогенных 

биологических агентов, в том числе при их получении посредством почтовых 

отправлений; 

г) осуществления контроля за состоянием помещений, используемых для 

проведения мероприятий с массовым пребыванием людей. 

2. Организация пропускного режима 

2.1. Прием учащихся, работников образовательного учреждения и посетителей 

Вход учащихся (воспитанников) в образовательное учреждение на учебные 

занятия осуществляется самостоятельно с 7.30. до 18.00, за исключением 

проводимых мероприятий.            

Работники образовательного учреждения  пропускаются на территорию 

образовательного учреждения без предъявления документа, по спискам утвержденным 

директором школы, согласно штатному расписанию. 

Во время учебного процесса на переменах ученикам не разрешается выходить из 

здания школы. 

Посетители (и/или родители) 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 Школы. Производство работ осуществляется под 

контролем специально назначенного приказом руководителя представителя 

Школы. 

После окончания времени, отведенного для входа учащихся  на занятия или их 

выхода с занятий, дежурный администратор обязан произвести осмотр помещений 

образовательного учреждения на предмет выявления посторонних, взрывоопасных 

и подозрительных предметов. 

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. 

Для встречи с учителями или администрацией школы родители сообщают 

дежурному фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они 

направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится; делают в 

журнале регистрации соответствующую запись. 

С учителями родители встречаются после уроков, а во время перемены, - только 

в экстренных случаях. 

Проход родителей на классные собрания, классные часы осуществляется по 

списку, составленному и подписанному классным руководителем с предъявлением 

документа, удостоверяющего личность без регистрации данных в журнале учета 

посетителей. 

Учителя обязаны предупредить дежурного о времени встречи с родителями, а 

также о времени и месте проведения родительских собраний. 



В случае незапланированного прихода в школу родителей, дежурный выясняет 

цель их прихода и пропускает в школу только с разрешения администрации, делая 

записи в журнале регистрации. 

Родители, сопровождающие своих детей на занятия утром проводят их до 

пропускного пункта, дальнейшее сопровождение детей до классных комнат 

запрещено. 

Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, ожидают их 

на крыльце школы или во дворе. 

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 дежурный 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. 

В случае, если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, 

отказывается покинуть образовательное учреждение 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. 

 2.3. 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. 



2.4. Пропуск автотранспорта на территорию объекта  запрещён,  кроме транспорта 

предназначенного для подвоза продуктов питания, вывоза ТБО, ЖБО. Пребывание 

автотранспорта фиксируется в журнале регистрации проезжающего 

автотранспорта на территорию МБОУ «Смоленская СОШ №2»  

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 (дежурный) информирует руководителя образовательного 

учреждения (лицо его замещающее) и при необходимости, по согласованию с 

руководителем образовательного учреждения (лицом его замещающим) 

информирует территориальный орган внутренних дел. 

3. Обязанности дежурных 

3.1. Дежурный должен знать: 

 должностную инструкцию; 

 особенности образовательного учреждения и прилегающей к нему 

территории, расположение и порядок работы охранно-пожарной и тревожной 

сигнализации, средств связи, пожаротушения, правила их использования и 

обслуживания; 

 общие условия и меры по обеспечению безопасности объекта, его уязвимые 

места; 

 порядок взаимодействия с правоохранительными органами, внутренний 

распорядок образовательного учреждения, правила осмотра ручной клади и 

автотранспорта. 

3.2. На посту дежурного должны быть: 

 средство мобильной связи;  

 средство тревожной сигнализации; 

 телефоны дежурных служб правоохранительных органов, ГО и ЧС, 

аварийно-спасательных служб, администрации образовательного 

учреждения; 



 системы управления техническими средствами контроля за обстановкой 

(видеонаблюдение); 

 должностная инструкция; 

 схема охраняемой территории; 

 инструкция по действию в чрезвычайных ситуациях различного характера. 

3.3. Дежурный обязан: 

 перед заступлением на пост осуществить обход территории образовательного 

учреждения, проверить наличие и исправность оборудования (согласно 

описи) и отсутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях; 

 проверить исправность работы технических средств контроля за 

обстановкой, средств связи, наличие средств пожаротушения, документации 

поста. О выявленных недостатках и нарушениях произвести запись в 

журнале приема - сдачи дежурства. 

 доложить о произведенной смене и выявленных недостатках дежурному 

администратору или руководителю образовательного учреждения; 

 осуществлять пропускной режим в образовательном учреждении в 

соответствии с настоящим Положением; 

 обеспечить 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 и пресекать их действия в рамках своей компетенции.  

 производить обход территории образовательного учреждения не реже чем 3 

раза в день: перед началом учебного процесса, во время пересмены и после 

окончания занятий и при необходимости; 

 при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных 

предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям 

вызвать полицию и действовать согласно служебной инструкции; 



 

 

 

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 об образовательном 

учреждении и порядке организации его охраны. 
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