
 Утверждаю  

директор МБОУ «Школа №14» 

______________Кобзева Л.А. 

приказ от 1.09.2023г. 

 

Положение  о пропускном режиме 

  муниципального   бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 14» 

(МБОУ «Школа  № 14») 

1.Общие положения. 

1.1. Настоящее Положение о пропускном режиме  муниципального   бюджетного 

общеобразовательного учреждения  «Средняя общеобразовательная школа № 14» (МБОУ 

«Школа  № 14») (далее – Положение)  разработано в соответствии с   Федеральным законом от 

25.07.1998 г № 130-ФЗ  "О борьбе с терроризмом"; Постановлением Правительства РФ от 

15.09.1999 г № 1040 "О мерах по     противодействию терроризму", Постановлением 

Правительства от 2 августа 2019 г. №  1006 «Об утверждении требований к 

антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения РФ и 

объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения РФ, и 

формы паспорта безопасности этих объектов (территорий), Уставом  муниципального   

бюджетного общеобразовательного учреждения  «Средняя  общеобразовательная школа № 14» 

(далее - Школа). 

1.2 Пропускной режим устанавливает порядок входа (выхода) учащихся, педагогов, 

работников, посетителей в здание Школы, въезда (выезда) транспортных средств на территорию 

Школы, вноса (выноса) материальных ценностей,  для исключения несанкционированного 

проникновения граждан, транспортных средств и посторонних предметов на территорию и в 

здание  Школы. 

1.3.  Данное Положение доводится до всех педагогов и работников Школы,  учащихся и 

родителей (законных представителей), а также  нештатных работников   под роспись.  

1.4. Входные двери, запасные выходы оборудуются легко открываемыми изнутри прочными 

запорами и замками. Ключи от запасных выходов хранятся в специально оборудованном месте 

(Гардероб), 

1.5 Пропускной режим  в образовательном учреждении осуществляется охранником, с 

07час.30мин. до 19час.30мин. при участии   

в учебное время: 

-дежурного администратора:  понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, в период с 

07час.30 мин. до 19час.00 мин. суббота  с 07час.30 мин. до 15 час.30 мин. 

-дежурным вахтером (далее - Дежурным): понедельник, вторник, среда, четверг, пятница,  в 

период с  7час.00мин.-7час.30мин.;  , суббота в период– с 07час.00мин. до 7час.30мин. и с 

15час.30мин. до 19час.00мин.  

Сторожами: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, суббота в период с 19час.00мин. 

до 7час.00мин. следующего дня, в выходные и праздничные дни согласно графику работы.  

1.6. Охранник во время осуществления обхода территории, перерыва на обед и оставление 

поста в связи с  физиологическими потребностями, должен предупредить дежурного о своем 

временном отсутствии. Дежурный на время отсутствия охранника будет осуществлять 

пропускной контроль согласно данному положению. 

2.1.Прием учащихся, работников Школы и посетителей 

Вход в Школу на уроки и внеурочные занятия осуществляется учащимися 1-11 классов 

самостоятельно. 

Педагогические сотрудники и младший обслуживающий персонал Школы пропускаются на 

территорию и в здание Школы без предъявления  документов. 

Посетители (посторонние лица) пропускаются в Школу на основании паспорта или иного 

документа, удостоверяющего личность, с обязательной фиксацией  в «Журнале регистрации 

посетителей». Все посетители проходят в здание школы только в сопровождении дежурного 

администратора или лица организующего визит третьих лиц  (родители, обслуживающие 

организации, волонтеры, лица проводящие развлекательные программы, и др.) 



Учащиеся, посещающие  секции,  другие организованные группы для проведения 

внеклассных внеурочных мероприятий допускаются в Школу по спискам, заверенным 

директором школы. 

Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие Школу по служебной 

необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего  

личность, и по согласованию с директором Школы (заместителем директора по БОП), а в их 

отсутствие – дежурным администратором с записью в Журнале регистрации посетителей.  

Посетитель, после регистрации в Журнале, без ущерба для  учебного процесса,  

перемещается по территории Школы в сопровождении дежурного педагогического работника 

или педагогического работника, к которому прибыл посетитель. 

Пропуск посетителей в здание Школы во время учебных занятий  допускается только с 

разрешения директора Школы. 

После массового входа (выхода) учащихся  дежурный администратор  обязан произвести 

осмотр  помещений Школы на предмет выявления посторонних лиц, подозрительных предметов, 

очагов задымления с занесением результатов осмотра в «Журнал Ежедневного осмотра зданий и 

территории ».  

Проход родителей на родительские собрания, индивидуальные консультации 

осуществляется по списку, составленному и подписанному классным руководителем, с 

предъявлением родителями документа, удостоверяющего личность и записью в Журнале 

регистрации посетителей. 

2.2. Пропускной режим для сотрудников 

 Сотрудники обязаны прийти в Школу  за 15 минут до начала смены. 

 Дежурный учитель и администратор  обязан прийти  на работу за 30 минут  до начала 

работы. 

Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание Школы после 

проведенного досмотра, исключающего пронос запрещенных предметов в здание Школы 

(взрывчатые вещества, холодное и огнестрельное оружие, наркотики и т.п.). 

Материальные ценности вывозятся из здания Школы  на основании служебной записки, 

подписанной заместителем директора по АХР.  

Покидая помещение, сотрудники Школы должны закрыть окна, форточки, отключить воду, 

свет, обесточить все электроприборы и техническую аппаратуру. 

Дежурный администратор   осуществляет обход помещений и территории Школы  

ежедневно в начале и конце   рабочей смены. 

В  целях организации и контроля за соблюдением учебного  процесса, а также соблюдения 

внутреннего режима в Школе, назначается дежурный администратор в соответствии с 

утвержденным директором графиком 

Охранник  : 

-осуществляет обход  и осмотр   помещений с целью обнаружения неисправностей и  

обнаружения подозрительных предметов при приеме  смены, 

- проверяет исправность работы видеонаблюдения, средств связи, наличие средств 

пожаротушения, документации поста. О выявленных недостатках делает запись в «Журнале 

приема-передачи технических средств охраны». Записи об исправности видеонаблюдения, 

наличии и исправности  КТС  делаются в соответствующих журналах: 

«Журнал учета проверок кнопки тревожной сигнализации» , 

 

-докладывает о произведенной смене и выявленных недостатках дежурному 

администратору, заместителю директора  по БОП, 

-осуществляет пропускной режим в Школе, согласно графику работы,  в соответствии с 

настоящим Положением, 

-выявляет лиц, пытающихся проникнуть на территорию Школы, совершить 

противоправные действия в отношении учащихся и сотрудников, имущества Школы и пресекать 

их действия в рамках своей компетенции 

-в экстренных случаях с помощью средств  тревожной сигнализации подает  сигнал КТВ, 

вызывает группу быстрого реагирования, 



-при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и 

иных предпосылок к чрезвычайной ситуации вызывает  полицию и действует  согласно 

служебной инструкции,  

-в случае прибытия лиц для  контроля и проверки проверяет  наличие документов на 

проведение такой проверки и  оказывает помощь в ее осуществлении. 

Охранник   имеет   право требовать от учащихся, персонала Школы, посетителей 

соблюдения настоящего Положения,  Правил внутреннего распорядка. 

Охраннику запрещается покидать пост без разрешения администрации, разглашать 

информацию о Школе и порядке ее охраны. 

Дежурный учитель  осуществляет  обход и осмотр помещений  с целью обнаружения  

подозрительных предметов. 

По окончании работы Школы дежурный второй смены сдает ключи от помещений 

сторожу.  

Ночной сторож  принимает   смену  у дежурного, обращает особое внимание на окна, 

двери,  помещение столовой, отсутствие течи воды в туалетах, приборах отопления, включенных 

электроприборов и освещения., принимаются меры к исправлению  обнаруженных 

неисправностей. Результаты обхода здания сторожами в течение смены  заносятся в «Журнал 

обхода здания»  

Педагогические  и иные  сотрудники  Школы   обязаны  осуществлять  контроль рабочих  

мест  до начала и после окончания  рабочего дня. 

В нерабочее время и выходные дни  в Школу допускаются директор и его заместители. 

Сотрудники, которым по роду работы необходимо быть в Школе в нерабочее время,  выходные 

дни, допускаются на основании служебной записки, заверенной подписью директора Школы или 

его заместителей, в случае срочной необходимости - по согласованию с директором 

(заместителем директора по БОП) посредством телефонной связи. 

2.3. Пропускной режим для вышестоящих организаций 

Представители  официальных государственных учреждений проходят в Школу  только 

после предъявления удостоверений и документов на разрешение проверки. 

О приходе  официальных лиц  лица, ответственные за  пропускной режим,   докладывают  

администрации Школы  или дежурному администратору, организуют сопровождение  в кабинет 

директора (приглашают дежурного администратора). 

2.4. Пропускной режим для сторонних посетителей 

Лицам, ответственным за пропускной режим, необходимо выяснить у посетителей  цель 

визита, потребовать документ, удостоверяющий личность  

Нахождение в Школе  и на её территории лиц, не являющихся учащимися  и сотрудниками, 

допускается  с ведома  администрации  Школы, только в сопровождении  дежурного 

администратора или лица организующего визит третьих лиц  (родителей, обслуживающие 

организации, волонтеры, лица проводящие развлекательные программы, и др.) 

Передвижение посетителей в здании Школы осуществляется в сопровождении сотрудника  

Школы организующего визит или дежурного администратора. 

Во время внеурочных мероприятий присутствие посторонних лиц допускается с 

разрешения   администрации Школы. По первому требованию администрации  Школы, при 

необходимости,  такие лица обязаны  покинуть  помещения Школы  или ее территорию. 

В  случае  получения отказа покинуть помещение  или  территорию  Школы, дежурный 

администратор  может  воспользоваться  кнопкой экстренного вызова группы быстрого 

реагирования.  

Посетителям  запрещается проходить внутрь  Школы   с крупногабаритными сумками, 

предметами, легковоспламеняющимися жидкостями, колюще-режущими предметами, холодным 

и огнестрельным оружием. 

Продажа, реклама любого товара в зданиях и помещениях Школы запрещены. 

Курение, употребление спиртных напитков, наркотических и одурманивающих веществ, 

нарушение общественного порядка  пресекаются любым сотрудником или учащимся  Школы. 

Каждый сотрудник Школы обо всех посторонних лицах, бесцельно находящихся  в Школе  

или  на ее  территории, обязан  сообщить дежурному  администратору, администрации для 

принятия мер. 



Любой сотрудник Школы вправе попросить  любого постороннего объяснить свое 

присутствие  в Школе  или на ее территории. 

Посещение сотрудников Школы сторонними посетителями осуществляется  по  

предварительной договоренности,  с разрешения  администрации, о чем сотрудник Школы 

организующий визит ставит в известность лицо, ответственное за пропускной режим.  

 При выявлении преступлений или правонарушений, персонал Школы по возможности 

пресекает их, ставит в известность администрацию Школы, сообщает  о факте в полицию, либо 

сообщает на пульт  охраны. 

2.5. Порядок допуска на территорию транспортных средств, 

аварийных бригад,  машин Скорой помощи. 

 Въезд на территорию Школы  и парковка на территории Школы частных 

автомашин запрещены. 

 Въезд на  территорию Школы личного транспорта работников осуществляется  в  

исключительных случаях  по разрешению директора  Школы. 

 Машины централизованных перевозок (продуктов питания,  иных  материальных 

ценностей) допускаются на территорию Школы на основании приказа о допуске  транспортных 

средств. 

 Движение автотранспорта по территории Школы разрешено со скоростью не более 5 

км/час. 

Въезд и парковка автомашин, доставивших материальные ценности, продукты 

осуществляется через хозяйственные ворота с соблюдением всех мер безопасности и правил 

дорожного движения под контролем заместителя директора по АХР. 

Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машины Скорой помощи 

допускаются на территорию Школы беспрепятственно.  

Автотранспорт, прибывающий для вывоза  бытовых отходов и др. допускается на 

территорию Школы  по заявке заместителя директора  по АХР.  

2.6. Порядок  пропуска на период чрезвычайных ситуации 

и ликвидации аварийной ситуации 

Пропускной режим в здание Школы на период чрезвычайных ситуаций ограничивается. 

После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная процедура 

пропуска. 

2.7. Порядок эвакуации посетителей, сотрудников и учащихся  Школы 

 из помещений  и порядок их охраны 

Порядок оповещения, эвакуации посетителей, сотрудников и учащихся  из помещений 

Школы  при чрезвычайных ситуациях (пожар, стихийное бедствие, информация об угрозе 

совершения террористического акта и др.),  порядок их охраны разрабатывается заместителем 

директора  по  безопасности образовательного процесса  

По установленному сигналу оповещения - два длинных сигнала, звуковая сигнализация, 

оповещение по громкоговорящей связи, принимаются меры по эвакуации всех учащихся, 

персонала Школы, а также работников, осуществляющих ремонтно-строительные или иные 

работы в помещениях Школы. Эвакуация из здания происходит в соответствии с планом 

эвакуации,  расположенным на каждом этаже Школы. Пропуск людей в здание Школы 

прекращается. По прибытии сотрудников соответствующей службы для ликвидации 

чрезвычайной ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск  в  здание Школы. 

По установленному сигналу : три длинных сигнала, сообщение в группы через мессенджер 

telegram, оповещение по громкоговорящей связи, все работники, учащиеся и иные посетители 

закрываются в кабинетах, до сигнала   для последующей эвакуации. 

Классные руководители отвечают за  предупреждение учащихся о запрете  заходить на 

территорию  и в здание Школы. 

С Положением  о пропускном режиме муниципального   бюджетного 

общеобразовательного учреждения  «Средняя общеобразовательная школа № 14» 

(МБОУ «Школа  № 14») ознакомлены: 
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