


2.5.Территория ДО - здание, в котором размещается Школа, и прилегающая к нему 
территория.

2.6. Въезд на территорию ДО и стоянка автотранспорта запрещены. Дежурные на 
вахте открывают ворота для въезда автотранспорта только по согласованию с 
заведующим хозяйственной части.

В целях ознакомления посетителей Школы с пропускным режимом и правилами 
поведения Положение размещается на информационных стендах в холле первого этажа 
здания и на официальном сайте Школы.

1.

Определения пропускного и внутри объектового режимов.

1.1.

Пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, регламентирующих 
порядок входа/выхода на территорию и в здание школы, а также въезда/выезда 
транспортных средств на территорию школы.

1.2.

Внутри объектовый режим - совокупность мероприятий и правил, 
установленных правовыми и нормативными документами и выполняемых лицами, 
находящимися на территории и в здании школы.

2.

Порядокпроходаобучающихся,сотрудников,посетителейвшколу.

2.1.

Пропускнойрежимвзданиеобеспечиваетсядежурными сотрудниками.

2.2.

Обучающиеся, педагогические работники, сотрудники и посетители проходят в 
здание в соответствии с разработанными требованиями ДО, на базе которых Школа 
осуществляет образовательную деятельность.

3.

Пропускнойрежимдля обучающихся.

3.1.

Вход в здание ДО обучающиеся осуществляют в соответствии с установленным 
расписанием, планом проводимых мероприятий.

3.2.

Вовремяобразовательнойдеятельностиобучающимсянеразрешаетсявыходитьиз 
здания Школы. Выход обучающихся до окончания занятий разрешается только на 
основании личного разрешения преподавателя, врача или представителя администрации, а 
так же на основании личного заявления родителей (законных представителей).

3.3.

Выход,обучающихсяиззданияДОнаиныемероприятияосуществляетсятольков 
сопровождении педагогического работника.

3.4.

Участники коллективов для проведения сводных репетиций, внеклассных и 
организационно-массовых мероприятий допускаются в Школу, согласно расписаниям, и 
установленным спискам.

3.5.

Во время каникул обучающиеся допускаются в Школу согласно плану 
мероприятий на каникулах, утвержденному директором Школы.

3.6.

В случае нарушения пропускного режима обучающиеся могут быть 
препровождены в администрацию Школы для проведения разъяснительной работы и 
принятия мер дисциплинарного характера к нарушителю.

4.

Пропускнойрежимдля сотрудников.

4.1.

Директор Школы, его заместители, администратор, секретарь и другие 
сотрудники могут проходить и находиться в помещениях Школы за рамками своего 
рабочего времени, в выходные и праздничные нерабочие дни по согласованию с 
директором школы, если это не ограничено текущими приказами по Школе.

4.2.

ПедагогическимработникамрекомендованоприбыватьвШколунепозднее,чемза 15 
минут до начала учебного процесса.

4.3.

В отдельных случаях, в соответствии с расписанием, утвержденным директором 
Школы.

4.4.

Педагогические работники, члены администрации обязаны заранее предупредить 
дежурного 
сотрудникаовременизапланированныхвстречсотдельнымиродителями(законными 
представителями), а также о времени и месте проведения родительских собраний, иных 
мероприятий в помещении ДО).

4.5.

Остальные работники приходят в Школу в соответствии с графиком работы 
согласно штатному расписанию, утвержденным директором.

5.

Пропускнойрежимдля родителей
(законныхпредставителей)обучающихся.



5.1.

Родители (законные представители), могут быть допущены в Школу при 
предъявлении документа, удостоверяющего личность, вовне учебное время и во время 
личного приема администрации Школы.

5.2.

Проходвшколуполичнымвопросамкдиректору Школыосуществляетсявчасы 
приёма граждан директором согласно расписанию, публикованному на официальном 
сайте школы и на информационном стенде при входе в школу, либо по предварительной 
договорённости. Незапланированный проход допустим только с разрешения 
ответственного за пропускной режим или директора Школы и осуществляется после 
уроков, а в экстренных случаях - до уроков и во время перемен.

5.3.

С руководителями, преподавателями родители (законные представители) 
обучающихся встречаются после уроков, а в экстренных случаях - до уроков и вовремя 
перемен. В случае незапланированного прихода в Школу родителей (законных 
представителей) обучающихся дежурный администратор, дежурный учитель, лицо, 
ответственное за пропускной режим выясняет цель их прихода и пропускает в школу 
только с разрешения администрации.

5.4.

Сопровождениеучащихсядошкольноговозрастаназанятияпо программам 
осуществляют родители (законные представители), которые сопровождают 
обучающихсяназанятияизабираютихсзанятий,допускаютсявшколуприпредъявлении 
документа, удостоверяющего личность, без регистрации в «Журнале регистрации 
посетителей Школы».

5.5.

Работник Школы, пригласивший родителей, посетителей лично встречает 
приглашённых при входе в Школу и производит соответствующую регистрационную 
запись в «Журнале регистрации посетителей Школы».

5.6.

Родители (законные представители), пришедшие встречать обучающихся после 
завершениязанятий,окончанияразличныхмероприятий,ожидаютихвнепосредственной 
близости у пункта пропуска в Школу за ограждением.

5.7.

По окончании занятийпедагогический работник сопровождает обучающихся 
младшего возраста (1-2 год обучения) до входа на территорию ДО и передает родителям 
(законным представителям).

5.8.

В случае незапланированного прихода в Школу родителей (законных 
представителей) ответственныйвахтер выясняет цель их прихода и пропускает в Школу 
только с разрешения администрации и при предъявлении документа удостоверяющего 
личность.

5.9.

Спедагогическимиработниками родители(законныепредставители)встречаются 
после занятий или в экстренных случаях во время перерыва.

5.10.

Для встречи с педагогическими работниками или администрацией Школы 
родители (законные представители) сообщают сотруднику ЧОП, или ответственному 
фамилию, имя, отчество педагогического работника или администратора, к которому они 
направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится, записываются в
«Журналеучета посетителей».

5.11.

Педагогические работники обязаны предупредить дежурного навахте о времени 
встречисродителями(законнымипредставителями),атакжеовременииместепроведения 
родительских собраний и иных мероприятий.

5.12.

При проведении мероприятий педагогические работники (ответственные за 
проведение), согласно приказу заранее уведомляют дежурного на вахте о проведении 
мероприятия и предоставляют согласованный с директором Школы или заместителем 
директораШколысписокприглашенныхнамероприятие,завереннымпечатьюиподписью 
директора школы.

5.13.

Родителям (законным представителям) не разрешается проходить в Школу с 
животными, крупногабаритными сумками. Сумки необходимо оставить на посту 
дежурного(ответственноелицо.Согласноприказу)иразрешитьдежурномуихосмотретьс их 
согласия.

5.14.

Передвижение посетителей в здании Школы осуществляется в сопровождении 
работника школы или дежурного администратора.



6.

Пропускной режим для посторонних (случайных) лиц, 
бывших обучающихся:

6.1.

Если дежурный вахтер не предупрежден о приходе посторонних (случайных) лиц, 
то необходимо выяснить цель их прихода, проверить документы, удостоверяющие 
личность, и доложить о посетителях администрации Школы, пропускать этих лиц 
разрешается только по согласованию с администрацией.

6.2.

Посторонние (случайные) лица с животными и крупногабаритными сумками в 
Школу не допускаются.

6.3.

Посетители, о приходекоторых дежурныенавахте предупреждены, могут пройти в 
Школу, предъявив свои документы, надев бахилы или сменную обувь.

6.4.

ПрипроведениивШколенабазеДОконкурсов,фестивалей,лекций,методических 
семинарови иных мероприятий участники обязаны предоставить дежурному приказ о 
проведениимероприятия,списокучастниковиудостоверениеличностиответственногоза 
сопровождение.

6.5.

Все посетители регистрируются на вахте в журнале учета посетителей.  
ЗапрещаетсяторговляираспространениерекламывстенахШколылицам,занимающимся 
коммерческой деятельностью.

7.

Пропускнойрежимдлявышестоящихорганизацийипроверяющихлиц:

7.1.

На основании действующего законодательства отдельные категории лиц 
пользуютсяправомбеспрепятственногопроходанатерриториюшколыприпредъявлении 
ими служебного удостоверения, к ним относятся работники:

- Прокуратуры, полиции, МВД, ФСБ, Росгвардии, МЧС.
Кроме того, правом беспрепятственного прохода при предъявлении служебного 

удостоверения пользуются:
- Депутаты всех уровней законодательной власти;
- Представители администрации города, района;
- Работники федеральных, муниципальных, городских контролирующих органов;
- Работники судебных, судебно-исполнительных органов.

7.2.

Допуск в школу проверяющих лиц осуществляется после предоставления ими 
распоряжения о проверке, документов, удостоверяющих личность, с записью в 
«Журнале регистрации посетителей Школы». Проверяющее лицо после записи его 
данных в журнале перемещается по школе в сопровождении директора школы, 
заместителей директора или дежурного администратора.

7.3.

Допуск в Школу представителей средств массовой информации 
осуществляется с разрешения директора школы, при предъявлении ими документов, 
удостоверяющих личность, с регистрацией в «Журнале учёта посетителей».

7.4.

Внос в здание и на территорию Школы, а также использование теле-, кино-, 
фото-, звукозаписывающей аппаратуры допускается только с разрешения директора 
Школы.

7.5.

Допуск в Школу лиц, осуществляющих коммерческие и некоммерческие 
операции (лекции, презентации, распространение учебных и методических материалов и 
т.п.) производится по личному распоряжению директора школы, его заместителей, с 
предъявлением документов, удостоверяющих личность, регистрацией в «Журнале 
регистрации посетителей Школы».

8.

Пропускной режим для транспорта.

8.1.

Ворота для въезда автотранспорта на территорию ДО открывает дежурный 
сотрудник только по согласованию с директором.

8.2.

Порядок въезда-выезда автотранспорта на территории ДО устанавливается 
приказом директора Школы. Допуск без ограничений на территорию ДО разрешается 
автомобильномутранспортуэкстренныхиаварийныхслужб:скороймедицинскойпомощи, 
пожарной охраны, управления внутренних дел при вызове их администрацией Школы. 
Допуск автотранспорта, прибывшего по заявке администрации, осуществляется при 
получении у водителей сопроводительных документов (письма, заявки, наряда и пр.) и 
документов, удостоверяющих личность водителя.

8.3.

Парковка автомобильного транспорта на территории ДО запрещена, кроме 



указанного в п. 8.2. В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск 
автотранспортана территорию объекта осуществляется с письменного разрешения 
директора Школы или лица, его замещающего, с обязательным указанием фамилий 
ответственных,временинахожденияавтотранспортанатерритории ДО,целинахождения. 
Обовсехслучаяхдлительногонахождениянатерриториииливнепосредственнойблизости от 
ДО, транспортных средств, вызывающих подозрение, ответственный за пропускной 
режим информирует директора ДО (лицо, его замещающее) и при необходимости, по 
согласованию директором ДО (лицом, его замещающим) информирует территориальный 
орган внутренних дел. Действия лица, отвечающего за пропуск автотранспорта, в случае 
возникновения нештатной ситуации аналогичны действиям лица, осуществляющего 
пропускной режим в здание Школы.

9.

Порядок пропуска на период чрезвычайных ситуаций 
и ликвидации аварийной ситуации

9.1.

ПропускнойрежимвпомещениеШколынапериодчрезвычайныхситуаций 
ограничивается.

9.2.

После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная 
процедура пропуска.

10.

Порядокэвакуацииобучающихся,сотрудниковипосетителей.

10.1.

Порядок оповещения, эвакуации обучающихся, посетителей, педагогических 
работников и сотрудников из помещений Школы при чрезвычайных ситуациях (пожар,
стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и др.) и 
порядок их охраны разрабатываетсядиректором совместно с ответственными за ведение 
работы по антитеррору, охране и безопасности труда, пожарной и электробезопасности.

10.2.

По установленному сигналу оповещения все обучающиеся, посетители, 
работники и сотрудники, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные 
работы в помещении Школы, эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации, 
находящимся в помещении на видном и доступном для посетителей месте. Пропуск 
посетителейвпомещенияШколыпрекращается.СотрудникиШколыиответственныелица 
принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности находящихся в помещениях 
людей.Поприбытиисотрудниковсоответствующейслужбыдляликвидациичрезвычайной 
ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск в здание ОО и помещения Школы

11.

Организация ремонтных работ.
Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в здание 

ДО и помещения Школы дежурным администратором, ответственнымвахтером для 
производстваремонтно-строительныхработпораспоряжениюдиректораилинаосновании 
заявок и списков, согласованных с руководителями «Подрядчика» и «Заказчика».

12.

Ведение документации при пропускном режиме.
Данные о посетителях фиксируются в журнале регистрации посетителей. Журнал 

учета посетителей Дата, время прихода/ухода Ф.И.О. посетителя Цель посещения (к кому 
прибыл) Подпись Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1 
сентября)иведетсядоначалановогоучебногогода(31августаследующегогода).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.

12.1.

Всеоперации(презентации;распространениебилетов,литературы,методических 
материалов; фотографирование; видеосъемка и т.п.) без личного распоряжения директора 
Школы категорически запрещены.

12.2.

В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском 
посетителей в здание ДО,  дежурныйсотрудник  действует согласно «Инструкции» или по 
указанию директора Школы.

12.3.

В случае ситуации, угрожающей жизни и здоровью обучающихся, работников и 
посетителей Школы, дежурный сотрудник  действует по инструкции, уведомляет 
администрацию Школы и вызывает правоохранительные органы. К документам, 
удостоверяющим личность граждан, относятся:



� Для граждан Российской Федерации—паспорт гражданина Российской Федерации, 
водительское удостоверение или иной документ, удостоверяющий личность.
� Для сотрудников РОО, МО, Администрации, МВД, ФСБ, Прокуратуры 
и т.д. — служебные удостоверения личности указанных органов.
� Для граждан иностранных государств—паспорт гражданина данной страны.


