


 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с требованиями, изложенными  

в действующих нормативно-правовых актах Российской Федерации и Санкт-Петербурга 

(Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 06.03.2006 N 35-ФЗ «О противодействии терроризму; постановления 

Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 сентября 2020 года 

N 28 "Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи"; 

Постановление Правительства РФ от 02.08.2019 г.№ 1006 «Об утверждении требований к 

антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения 

Российской Федерации и объектов (территорий),  относящихся к сфере деятельности 

Министерства просвещения Российской Федерации и формы паспорта безопасности этих 

объектов (территорий)»), регламентирующих вопросы обеспечения комплексной безопасности 

образовательных организаций, и устанавливает порядок допуска учащихся (воспитанников), 

сотрудников образовательной организации, посетителей на его территорию и в здания. 

1.2. Пропускной режим устанавливается в целях создания безопасных условий для 

обучающихся и сотрудников образовательного учреждения, предупреждения возможных 

террористических, экстремистских акций, кражи детей и других противоправных проявлений 

в отношении обучающихся, педагогических работников и технического персонала школы, а 

также исключения возможности проникновения посторонних лиц, выноса служебных 

документов и материальных ценностей и иных нарушений общественного порядка, 

обеспечения прохода (выхода) учащихся, сотрудников и посетителей в здание 

образовательной организации, въезда (выезда) транспортных средств на территорию 

образовательной организации, исключающих несанкционированное проникновение 

транспортных средств и посторонних предметов на территорию и в здание образовательной 

организации.  

С учетом пункта 5 Указа Президента Российской Федерации от 19.10.2022 № 757 

«О мерах, осуществляемых в субъектах Российской Федерации в связи с Указом Президента 

Российской Федерации от 19 октября 2022 г. № 756» на территории Санкт-Петербурга 

действует режим уровня базовой готовности, в рамках которого усиливается охрана 

общественного порядка и обеспечение общественной безопасности, охрана военных, важных 

государственных и специальных объектов, объектов, обеспечивающих жизнедеятельность 

населения, функционирование транспорта, коммуникаций и связи, объектов энергетики, 

а также объектов, представляющих повышенную опасность для жизни и здоровья людей и для  

окружающей природной среды. 

Ограничительные меры не должны нарушать права и свободы родителей (законных 

представителей) обучающихся. Согласно пункту 3 части 6 статьи 28 Федерального закона № 

273-ФЗ образовательная организация обязана соблюдать права и свободы родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних обучающихся. В связи с этим, в каждом конкретном 

случае решение принимается руководителем образовательной организации с учетом 

действующего законодательства. 

        1.3. Внутриобъектовый режим устанавливается в целях обеспечения мероприятий  

и правил, выполняемых лицами, находящимися на территории и в здании образовательной 

организации, в соответствии с требованиями внутреннего распорядка и пожарной 

безопасности. 

1.4. Организация и контроль за соблюдением пропускного режима возлагаются  

на должностное лицо образовательной организации, на которое в соответствии с приказом 

руководителя образовательной организации возложена ответственность за безопасность, а его 

непосредственное выполнение - на сотрудников охранной организации (работников  

по обеспечению охраны образовательных организаций), осуществляющих охранные функции 

на объекте ГБОУ школа № 428.  

В целях организации и контроля за соблюдением пропускного  



и внутриобъектового режимов, а также учебно-воспитательного процесса и внутреннего 

распорядка дня из числа заместителей руководителя образовательной организации  

и сотрудников назначается дежурный администратор в соответствии с графиком. 

1.5. Требования настоящего Положения распространяются в полном объеме  

на руководителей и сотрудников образовательной организации и доводятся до них под 

роспись, а на учащихся (воспитанников) распространяются в части, их касающейся. 

1.6. Стационарный пост охраны (рабочее место охранника) оборудуется около главного 

входа в образовательную организацию и оснащается пакетом документов по организации 

пропускного и внутриобъектового режимов, в том числе образцами пропусков, индикаторами 

технических средств охраны и постовой документацией. 

1.7. Входные двери, запасные выходы оборудуются прочными запорами (замками)  

и (или) электромагнитными замками с обеспечением поступления тревожного сигнала  

о несанкционированном открытии на стационарный пост охраны. Запасные выходы 

открываются с разрешения руководителя образовательной организации, лица, на которое  

в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность  

за безопасность, а в их отсутствие - с разрешения дежурного администратора. 

1.8. Эвакуационные выходы оборудуются легко открываемыми изнутри прочными 

запорами и замками. 

1.9. Все работы при строительстве зданий или реконструкции действующих помещений 

образовательной организации согласовываются с лицом, на которое в соответствии  

с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность,  

с обязательным информированием руководства охранной организации. 

 

2 Порядок пропуска (прохода) в здания и на территорию учащихся, сотрудников и 

иных посетителей 

 

2.1. Проход в здание образовательной организации и выход из нее осуществляются только 

через стационарный пост охраны, расположенный на главном входе. Сотрудником охраны 

осуществляется регистрация и учет пребывания на территории и в здании ОУ посетителей с 

оформлением в журнале регистрации посетителей с указанием времени входа  

и выхода, вида предъявленного документа. Внесение в журнал регистрации посетителей 

персональных данных (номер паспорта, водительского удостоверения, служебного 

удостоверения и пр.) запрещено. 

2.2. Калитка напротив центрального входа в школу открывается для учащихся в 8-30 с 

помощью электромагнитной системы. Пропуск обучающихся в школу на учебные занятия 

осуществляется в установленные дни и часы. Образовательная организация работает с 

понедельника по субботу, выходной - воскресенье.  

Начало занятий в школе в 09.00. Приходить в школу следует за 20-25 минут до начала занятий 

в чистой, выглаженной одежде делового стиля, иметь опрятный вид и аккуратную прическу.  

Внеурочные занятия, внеклассные мероприятия, работа кружков и секций в школе могут 

начинаться с 14.00 часов и заканчиваются в 20.00 часов.  

В случае опоздания обучающегося на уроки без уважительной причины, обучающиеся 

пропускаются в школу с разрешения дежурного администратора или классного руководителя.  

Учащиеся допускаются в здание образовательной организации в установленное распорядком 

время по спискам классов (групп). Обучающиеся допускаются в здание ОУ при предъявлении 

единой карты школьника или ученического билета. В случае отсутствия перечисленных 

документов, обучающиеся допускаются в здание с разрешения директора ОУ, заместителя 

директора по обеспечению безопасности или дежурного администратора. Регистрация 

обучающихся в «Журнале учета посетителей» не ведется. 

2.3. Обучающиеся вправе пользоваться бесплатным гардеробом. Войдя в школу, обучающиеся 

снимают верхнюю одежду и надевают сменную обувь. После окончания занятий нужно 

получить одежду из гардероба, одеться и покинуть учреждение, соблюдая правила вежливости.  

Учебные занятия проходят в здании школы, на спортивной площадке.  



Выход обучающихся на уроки физкультуры, труда, на экскурсии осуществляется только в 

сопровождении педагога.  

Вход в здание школы должен быть ограничен в рабочие дни через 15 минут после начала 

учебного процесса, в выходной и нерабочие праздничные дни - закрыт постоянно.  

Открытие/закрытие дверей входа в указанное время осуществляется охранником.  

Учащиеся проходят в здание через главный вход. Запасные выходы во время пребывания детей 

закрыты изнутри и должны легко открываться. Открываются они в экстренном случае при 

чрезвычайных ситуациях или специальным распоряжением на зимний период.  

После окончания времени, отведенного для входа обучающихся на занятия или их выхода с 

занятий, дежурный администратор обязан произвести осмотр помещений школы на предмет 

выявления посторонних, взрывоопасных и подозрительных предметов.  

Внеурочные занятия проводятся в соответствии с планом работы.  

Члены кружков и других групп для проведения внеклассных и внеурочных мероприятий 

допускаются в школу согласно расписанию занятий и при сопровождении учителя. Посещение 

кинотеатров, музеев, выставочных залов, библиотек и т.д. за пределами школы проводятся в 

соответствии с планом воспитательной работы с разрешения родителей (лиц их заменяющих) 

на основании приказа директора школы.  

Организованные групповые (классные) поездки за пределы района оформляются не позже, чем 

за 10 дней до дня отъезда в соответствии с нормативными документами.  

Во время каникул обучающиеся допускаются в школу, согласно плану мероприятий на 

каникулах, утвержденному директором школы.  

Уходить из школы до окончания занятий обучающимся разрешается только с личного 

разрешения дежурного администратора на основании письменного заявления от родителей.  

В случае пропуска занятий обучающийся должен предъявить классному руководителю 

справку от врача или заявление от родителей (законных представителей) о причине отсутствия 

на занятиях.  

Нахождение участников образовательного процесса на территории школы после окончания 

рабочего дня без соответствующего разрешения директора школы запрещается.  

Дисциплина в школе поддерживается на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся, родителей и педагогических работников.  

В случае нарушения дисциплины, правил поведения, техники безопасности обучающиеся 

могут быть доставлены к дежурному учителю, классному руководителю, дежурному 

администратору школы, а по поводу нарушения должна быть составлена служебная записка. 

При приеме обучающегося в школу администрация обязана ознакомить его и его родителей 

(законных представителей) с настоящим Положением. 

2.4. Во время занятий и на переменах обучающиеся допускаются в ОУ и выходят  

из него только с разрешения директора ОУ, заместителя директора или дежурного 

администратора. 

2.5. На внеклассные и внеурочные мероприятия обучающиеся допускаются в ОУ:  

- по единой карте школьника или ученического билета;  

- спискам, заверенным подписью директора;  

- с разрешения директора ОУ, лица, ответственного за безопасность или дежурного 

администратора. 

2.6. Массовый пропуск учащихся (воспитанников) в здание образовательной организации 

осуществляется до начала занятий, после их окончания или на переменах.  

В период проведения занятий учащиеся допускаются в образовательную организацию  

и выходят с разрешения лица, на которое в соответствии с приказом образовательной 

организации возложена ответственность за безопасность, или дежурного администратора. 



2.7. Педагогам рекомендовано прибывать в школу не позднее, чем за 15 минут до начала 

учебного процесса в чистой, выглаженной одежде делового стиля, иметь опрятный вид и 

аккуратную прическу.  

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).  

Сотрудники проходят в здание через главный вход. Работники школы пропускаются на ее 

территорию без предъявления документа, по карточкам.  

Вход в здание образовательного учреждения работников для работы в выходные и нерабочие 

праздничные дни в связи с выполнением служебных обязанностей осуществляется на 

основании приказа директора школы.  

2.8. В нерабочее время, праздничные и выходные дни беспрепятственно допускаются  

в здание и на территорию образовательной организации: руководитель образовательной 

организации, лицо, на которое в соответствии с приказом образовательной организации 

возложена ответственность за безопасность, иные сотрудники, имеющие право 

круглосуточного посещения в соответствии с приказом по образовательной организации. 

Другие сотрудники, которым по роду работы необходимо быть в образовательной организации 

в нерабочее время, в праздничные и выходные дни, допускаются на основании служебной 

записки, заверенной руководителем образовательной организации или лицом,  

на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена 

ответственность за безопасность. 

2.9. Родители (законные представители) обучающихся допускаются в ОУ  

при предъявлении документа, удостоверяющего личность, согласно списку лиц, допущенных 

к посещению ОУ. При проведении родительских собраний, праздничных мероприятий 

классные руководители передают работнику охранной организации списки посетителей, 

заверенные подписью руководителя и печатью образовательной организации.  

Посетитель, после проверки его данных в списке лиц, допущенных к посещению ОУ, 

перемещается по территории школы в сопровождении дежурного администратора или 

педагогического работника, к которому прибыл посетитель.  

Одновременно в школе могут находиться не более 10 посетителей (если это не родительское 

собрание). Остальные посетители ждут своей очереди рядом с постом охраны. В случае 

возникновения конфликтной ситуации в каждом конкретном случае решение принимается 

руководителем образовательной организации с учетом действующего законодательства. 

Посетители, в том числе родители (законные представители) обучающихся, выбирают для 

посещения время, когда педагог сможет их принять без ущерба для осуществления учебно-

воспитательного процесса (после уроков), и только в экстренных случаях во время перемен. 

Учителя обязаны предупредить дежурного администратора и сотрудника охраны о времени 

встречи с родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.  

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». 

2.10. Посетители проходят в здание через главный вход. Запасные выходы открываются в 

экстренном случае при чрезвычайных ситуациях или специальным распоряжением на зимний 

период.  

Посетители из числа родителей (законных представителей) учащихся (воспитанников) 

ожидают своих детей за пределами здания образовательной организации,  

на его территории либо в специально отведенных для этого местах ожидания. В отдельных 

случаях они могут находиться в здании образовательной организации в отведенном месте, в 

вестибюле, с разрешения руководителя образовательной организации или лица, на которое в 



соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за 

безопасность, либо дежурного администратора.  

Группы лиц, посещающих школу для проведения и участия в массовых мероприятиях, 

семинарах и т.п., допускаются в здание школы при предъявлении документа, удостоверяющего 

личность по спискам посетителей, заверенным печатью и подписью директора школы.  

2.11. Члены кружков и других групп для проведения внеклассных и внеурочных мероприятий 

допускаются в образовательную организацию при предъявлении пропусков  

в соответствии с расписанием занятий и списками, заверенными руководителем 

образовательной организации, лица, на которое в соответствии с приказом образовательной 

организации возложена ответственность за безопасность. 

2.12. Посетители, не связанные с образовательным процессом, посещающие образовательную 

организацию по служебной необходимости либо при проведении массовых мероприятий, 

пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с 

руководителем образовательной организации либо с лицом, на которое в соответствии с 

приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность с записью 

в «Журнале учета посетителей».  

2.13. Посетители, не желающие проходить регистрацию или не имеющие документа, 

удостоверяющего личность, с мотивированной ссылкой на Положение о пропускном  

и внутриобъектовом режимах, в образовательную организацию не допускаются.  

При необходимости им предоставляется возможность ознакомиться с копией Положения  

о пропускном и внутриобъектовом режимах, находящейся на стационарном посту охраны. 

2.14. Документом, удостоверяющим личность, для прохода на территорию образовательной 

организации могут являться: 

- паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для 

иностранных граждан); 

- заграничный паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для 

иностранных граждан); 

- военный билет гражданина Российской Федерации; 

- удостоверение личности офицера, прапорщика, мичмана либо военнослужащего 

Вооруженных сил или иных государственных военизированных структур Российской 

Федерации; 

- водительское удостоверение гражданина Российской Федерации. 

2.15.Должностные лица органов государственной власти допускаются  

в образовательную организацию на основании служебных документов и (или) удостоверений 

личности в соответствии с требованиями федерального законодательства. 

2.16. Пропускной режим для рабочих, осуществляющих ремонт здания:  

- рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения 

школы дежурным охранником для производства ремонтно-строительных работ по 

распоряжению директора или на основании заявок и согласованных списков;  

- производство работ осуществляется под контролем специально назначенного приказом 

директора представителем школы; 

- в случае аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода или отопительной 

системы и выполнения других срочных работ в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни пропуск работников аварийных служб, прибывших по вызову, 

осуществляется беспрепятственно в сопровождении сотрудника образовательного 

учреждения или сотрудника охраны.  

2.17. Пропускной режим для вышестоящих организаций, проверяющих лиц: 



-  должностные лица, прибывшие с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, 

удостоверяющего личность, с уведомлением администрации учреждения, о чем делается 

запись в «Журнале учета проверяющих образовательное учреждение»;  

- посетитель, после записи его данных в журнале, перемещается по территории школы в 

сопровождении директора школы, заместителя директора или дежурного администратора.  

2.18. Журнал регистрации посетителей.  

Журнал регистрации посетителей ведется в течение учебного года (с 01 сентября до 31 августа 

следующего календарного 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.  

2.19. Осмотр вещей посетителей.  

Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание учреждения после 

проведения их досмотра, исключающего пронос запрещенных предметов в здание (взрывчатые 

вещества, холодное и огнестрельное оружие, наркотиков и т.д.).  

При наличии у посетителей ручной клади сотрудник охраны предлагает добровольно 

предъявить содержимое ручной клади.  

В случае отказа вызывается дежурный администратор или директор школы, посетителю 

предлагается подождать их у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади 

дежурному администратору или директору школы посетитель не допускается в школу.  

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

образовательное учреждение дежурный администратор или директор школы вызывают наряд 

полиции, применяя средство тревожной сигнализации.  

2.20. На период чрезвычайных ситуаций и ликвидации аварийной ситуации Пропускной режим 

в здание школы ограничивается. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации 

возобновляется обычная процедура пропуска.  

  

3. Порядок и правила соблюдения внутриобъектового режима 

 

3.1. В соответствии с правилами внутреннего распорядка дня находиться в здании 

образовательной организации разрешено лицам, категория которых определена на основании 

приказов по образовательной организации, отдельных списков или выданных им пропусков. 

3.2. В целях обеспечения пожарной безопасности обучающиеся, сотрудники, посетители 

обязаны соблюдать требования инструкции о мерах пожарной безопасности в здании 

образовательной организации и на ее территории. 

3.3. В помещениях и на территории образовательной организации запрещено: 

- нарушать установленные правила учебно-воспитательного процесса и внутреннего 

распорядка дня образовательной организации; 

- нарушать правила противопожарной безопасности; 

- загромождать территорию, основные и запасные выходы, лестничные площадки, 

подвальные и чердачные 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 установленные режимы функционирования 

инженерно-технических средств охраны и пожарной сигнализации; 

- находиться в состоянии алкогольного и наркотического опьянения, а также потреблять 

спиртосодержащую продукцию, наркотические и иные психотропные вещества; 

- выгуливать собак и других опасных животных. 



- приносить, передавать и использовать в здании и на территории образовательного 

учреждения с любой целью оружие, колюще-режущего и ударно-раздробляющего действия, 

огнестрельное, газовое, сигнальное, оружие самообороны, пиротехнику, а также иные 

взрывоопасные, легковоспламеняющиеся, ядовитые, отравляющие, зараженные, резко 

пахнущие вещества и предметы, наркотические и токсические вещества;  

- курить (в том числе электронные сигареты).  

3.4. Все помещения образовательной организации закрепляются за ответственными 

лицами согласно утвержденным руководителем спискам. Ответственные лица должны следить 

за чистотой помещений, противопожарной и электробезопасностью, по окончании рабочего 

дня закрывать окна, двери. Персональную ответственность за соблюдение данного Положения 

несут работники, рабочие места которых находятся в соответствующих помещениях. 

3.5. Ключи от всех помещений хранятся на стационарном посту охраны (рабочем месте 

сотрудника охраны). Ключи от отдельных помещений (кабинетов директора, финансовой 

части) хранятся на стационарном посту охраны (рабочем месте охранника) в опечатанных 

тубусах. 

 

 4. Обязанности участников образовательного процесса, посетителей при осуществлении 

пропускного и внутриобъектового режимов 

 

4.1. Руководитель ОУ обязан:  

- издавать приказы, утверждать инструкции, необходимые для осуществления 

пропускного и внутриобъектового режимов;  

- вносить изменения в Положение;  

- определять порядок контроля организации пропускного режима;  

- осуществлять оперативный контроль выполнения Положения, действий ответственных 

лиц, дежурных администраторов и др.  

4.2. Заместитель директора по административно-хозяйственной работе обязан 

обеспечивать:  

- исправное состояние системы контроля и управления доступом;  

- рабочее состояние системы освещения;  

- свободный доступ к аварийным и запасным выходам;  

- исправное состояние дверей, окон, замков, задвижек, ворот, калиток, крыши и т. д.;  

- рабочее состояние аварийной подсветки в указателях маршрутов эвакуации. 

4.3 Должностное лицо, ответственное за обеспечение защищенности ОУ, обязано;  

- осуществлять контроль допуска родителей (законных представителей) обучающихся, 

посетителей в здание ОУ и въезда автотранспорта на территорию ОУ;  

- контролировать соблюдение требований Положения работниками и посетителями ОУ;  

- проводить проверку обхода территории и здания ОУ сотрудником ЧОУ в течение дня  

с целью выявления нарушений правил безопасности, проверять занесение результатов обхода 

в журнал обхода территории;  

- при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или 

подозрительных предметов и т. д.) принимать решения и руководить действиями по 

предотвращению чрезвычайных ситуаций (согласно инструкциям по пожарной безопасности, 

гражданской обороне, т. д.);  

- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на 

территорию ОУ, совершить противоправные действия в отношении обучающихся, родителей 

(законных представителей), работников, посетителей, имущества и оборудования ОУ. В 

необходимых случаях с помощью средств связи подавать сигнал правоохранительным 



органам, вызывать группу задержания вневедомственной охраны.  

4.4. В целях организации контроля за соблюдением учебно-воспитательного процесса, 

а также соблюдения внутреннего распорядка дня из числа педагогов и администрации 

учреждения назначаются дежурные учителя и дежурный администратор в соответствии с 

графиком.  

Дежурный администратор обязан:  

- осуществлять контроль допуска родителей (законных представителей) обучающихся, 

посетителей в здание ОУ;  

- проводить обход здания ОУ в течение дежурства с целью выявления нарушений правил 

безопасности;  

- контролировать соблюдение требований Положения работниками и посетителями ОУ;  

- в случае обнаружения подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных 

предметов и т. д.) незамедлительно поставить в известность директора ОУ, заместителя 

директора по безопасности, сотрудника охранной организации. 

4.5. Сотрудник охраны обязан:  

- проводить обход здания ОУ в течение дежурства с целью выявления нарушений 

правил безопасности;  

- при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или 

подозрительных предметов и т. д.) доложить директору школы, дежурному администратору;  

- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на 

территорию ОУ, совершить противоправные действия в отношении обучающихся, родителей 

(законных представителей), работников и посетителей, имущества и оборудования ОУ. В 

необходимых случаях с помощью средств связи подавать сигнал директору школы, 

дежурному администратору, правоохранительным органам, вызывать вневедомственную 

охрану;  

    - ограничить доступ в ОУ родителей (законных представителей), посетителей в рабочие 

дни с 09:00 ч. до 15:00 ч., в выходные и праздничные дни круглосуточно (за исключением 

лиц, допущенных по письменному разрешению директора).  

  -  знать свою должностную инструкцию;  

    - особенности школы и прилегающей к ней 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.  

- перед началом рабочего дня осуществить обход территории школы, проверить наличие и 

исправность оборудования, и отсутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, 

дверях;  

- наличие средств связи, наличие средств пожаротушения, документации поста. О 

выявленных недостатках и нарушениях произвести запись в журнале приема – сдачи 

дежурства и сразу же доложить о выявленных недостатках заместителю директора; - 

осуществлять пропускной режим в образовательном учреждении в соответствии с 

настоящим Положением;  

- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на 

территорию образовательного учреждения, совершить противоправные действия в 

отношении обучающихся, педагогического и обслуживающего персонала, имущества и 



оборудования образовательного учреждения и пресекать их действия в рамках своей 

компетенции;  

    -  При приеме помещений сотрудник охраны должен проверить, чтобы были закрыты окна, 

форточки, отключена вода, свет, обесточены все электроприборы и техническая аппаратура, 

после чего помещение закрывается на замок;  

    - По окончании занятий в школе сотрудник охраны осуществляет обход и осмотр всех   

кабинетов, где проходили занятия. Особое внимание обращается на наличие целостности 

стекол на окнах, отключение электричества основным рубильником, на отсутствие течи в 

туалетах; 

- Взаимодействие образовательного учреждения по вопросам безопасности с 

правоохранительными органами, аварийными и экстренными службами осуществляется 

администрацией образовательного учреждения по телефонам, находящимся на посту 

охраны и при личных встречах при необходимости; 

- при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и 

других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям вызвать полицию и 

действовать согласно служебной инструкции.  

4.6. Сотрудник охраны 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 школе. 

 4.7. Сотруднику охраны запрещается:  

- покидать пост без разрешения директора школы, заместителя директора;  

- допускать на объект посторонних лиц с нарушением установленных правил;  

- разглашать посторонним лицам информацию о школе и порядке организации ее охраны.  

4.8. На посту охраны должны быть следующие документы:  

- контрольно – наблюдательное дело;  

- журнал учёта выдачи ключей;  

- журнал учета посетителей;  

- журнал приема и сдачи дежурства;  

- журнал регистрации транспортных средств;  

- Журнал учета лиц, проверяющих образовательное учреждение;  

- расписание уроков;  

- расписание звонков;  

- график дежурства должностных лиц;  

- список телефонов экстренной помощи, правоохранительных органов, аварийных служб. В 

случае создания ситуации, угрожающей жизни и здоровью педагогов, сотрудников и 

обучающихся, сотрудник охраны действует по инструкции, уведомляет 

правоохранительные органы ОВД и администрацию учреждения.  

      4.9. Работники ОУ обязаны: осуществлять контроль за пришедшими к ним посетителями 

во время нахождения в здании и на территории ОУ:  

- проявлять бдительность при встрече посетителей в здании и на территории ОУ 

(уточнять, к кому пришли, провожать до места назначения и перепоручать другому 

работнику);  

         - находясь в здании образовательного учреждения при обнаружении возгорания (пожара) 

незамедлительно сообщить об этом в пожарную охрану, поставить в известность 



администрацию школы.  

       4.10. Родители (законные представители) обучающихся и воспитанников обязаны:  

- осуществлять вход в ОУ и выход из него только через центральный вход;  

- для доступа в ОУ предоставлять документы, удостоверяющие личность;  

- при входе в здание проявлять бдительность и не пропускать посторонних лиц (либо 

сообщать о них работникам ОУ).  

4.11. Посетители обязаны:  

- предъявлять документ, удостоверяющий личность;  

- посещать ОУ только по предварительной записи;  

- после выполнения цели посещения выходить через центральный вход;  

- не вносить в ОУ объемные сумки, коробки, пакеты и т. д.  

4.12. Работникам ОУ запрещается:  

- нарушать требования Положения, инструкций по пожарной безопасности, гражданской 

обороне;  

- оставлять без присмотра обучающихся и воспитанников, имущество и оборудование 

ОУ;  

- оставлять незапертыми в конце рабочего дня окна, фрамуги, калитки, ворота и т. д.;  

- оставлять включенными электроприборы; впускать на территорию и в здание 

неизвестных лиц и лиц, не участвующих в образовательном процессе (родственников, друзей, 

знакомых и т. д.);  

- оставлять без сопровождения посетителей ОУ.  

4.13. Родителям (законным представителям) обучающихся запрещается:  

- нарушать требования Положения, инструкций по пожарной безопасности, гражданской 

обороне. 

 

5. Порядок допуска на территорию транспортных средств 

 

5.1. Допуск автотранспортных средств на территорию образовательной организации 

осуществляется с разрешения руководителя образовательной организации или лица,  

на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена 

ответственность за безопасность.  

5.2. При ввозе автотранспортом на территорию образовательной организации имущества 

(материальных ценностей) охранником образовательной организации (работником по 

обеспечению охраны образовательных организаций) осуществляется осмотр, исключающий 

ввоз запрещенных предметов. 

Машины централизованных перевозок допускаются на территорию образовательной 

организации на основании списков, заверенных руководителем образовательной организации 

или лицом, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена 

ответственность за безопасность.  

Допуск автотранспорта, прибывшего по заявке администрации школы, осуществляется 

при получении у водителей сопроводительных документов (письма, заявки, наряда и пр.) и 

документов, удостоверяющих личность водителя, согласно, утвержденных списков, с записью 

в «Журнале регистрации автотранспортных средств».   

В соответствии с должностной инструкцией сотрудник охраны обязан осматривать как 

въезжающий, так и выезжающий автотранспорт, а также вносимое и выносимое имущество, 

руководствуясь при этом Законом №2481-1 от 11.03.1992 г. «О частной детективной и 

охранной деятельности в Российской Федерации».  

В п.3.3.21 должностной инструкции сотрудника охраны закреплена обязанность «В целях 



недопущения вноса запрещенных предметов и несанкционированного выноса материальных 

ценностей на главном входе может производиться с добровольного согласия сотрудников 

заказчика и посетителей осмотр сумок, портфелей, иной ручной клади».  

В п.3.3.25 должностной инструкции регламентированы  действия сотрудника охраны по 

осмотру транспортных средств, «сотрудник охраны, убедившись в правильности оформления 

документов на вывоз (вынос) и соответствии им вывозимых (выносимых) материальных 

ценностей, указанных в товарно-транспортной накладной, материальном пропуске, оставляет 

у себя экземпляр товарно- транспортной накладной, либо материального пропуска, дает 

разрешение на вывоз(вынос) и производит соответствующую запись в «Журнале учета 

автотранспорта», который контролирует начальник охраны.»  

В п.3.3.26. должностной инструкции регламентированы действия сотрудника охраны в 

случае выявления нарушений при ввозе-вывозе материальных ценностей.  «При выявлении 

сотрудником охраны несоответствия наименования или количества транспортируемого груза 

данным сопроводительных документов, транспортное средство, водитель и лицо, 

сопровождающее груз задерживаются и передаются руководству объекта. Проводится 

контрольная проверка и составляется акт, в котором отражаются ее результаты. Акт вместе с 

копией товарно- транспортной накладной (материального пропуска) передается руководству 

Заказчика для принятия необходимых мер».  

        5.3. 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. 

5.4. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машины скорой помощи 

допускаются на территорию образовательной организации беспрепятственно.  

В последующем, после ликвидации аварии (пожара, оказания медицинской помощи),  

в «Журнале допуска автотранспортных средств» осуществляется запись о фактическом 

времени въезда-выезда автотранспорта. 

5.5. При допуске на территорию образовательной организации автотранспортных средств 

сотрудник охраны образовательной организации (работник по обеспечению охраны 

образовательных организаций) предупреждает водителя о соблюдении мер безопасности при 

движении по территории образовательной организации. 

5.6. Использование территории образовательного учреждения для парковки и стоянки 

личного автомобильного транспорта запрещено. 

5.7. Во всех случаях, не указанных в данном Положении либо вызывающих вопросы, 

касающиеся порядка допуска на территорию транспортных средств, охранники 

образовательной организации (работники по обеспечению охраны образовательных 

организаций) руководствуются указаниями руководителя образовательной организации или 

лица, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена 

ответственность за безопасность. В этом случае полученные устные указания фиксируются  

в рабочем журнале объекта охраны. 

 

6. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей 

 

6.1. 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. 

6.2. Крупногабаритные предметы (ящики, коробки, ручная кладь и т.п.) проносятся  

в здание только после проведенного осмотра охранником образовательной организации 



(работником по обеспечению охраны образовательных организаций), исключающего пронос 

запрещенных предметов. 

В случае возникновения подозрений в попытке вноса (выноса) запрещенных предметов, 

а также выноса имущества (материальных ценностей) посетителями, в том числе учащимися, 

с их согласия они могут быть подвергнуты внешнему техническому обследованию  

с применением стационарного или ручного металлодетектора или иных ТСО-индикаторов. 

В случае отказа посетителя от проведения осмотра вносимых (выносимых) предметов 

охранник образовательной организации (работник по обеспечению охраны образовательных 

организаций) вызывает дежурного администратора и действует согласно требованиям своей 

должностной инструкции. 

 

7.  Порядок эвакуации учащихся, сотрудников и посетителей  

 

7.1. Порядок оповещения, эвакуации обучающихся, 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.  

7.2. По установленному сигналу оповещения все обучающиеся, 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. 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 образовательного 

учреждения.  

 


