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ПОЛОЖЕНИЕ

О пропускном режиме в МБОУ «Гимназия №3»      

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Пропускной режим в МБОУ «Гимназия №3» (далее ПР) функционирует на основании                Постановления Правительства Московской области от 22.09.2004 года № 579/37 в целях:

– обеспечения безопасности учащихся, работников и посетителей гимназии;

– предупреждения террористических актов и других ЧС (противоправных действий);

– сохранности имущества гимназии.

Систему пропускного режима организует директор гимназии на основании действующих нормативно-правовых актов, с учетом особенностей расположения, оборудования и режима гимназии при безусловном соблюдении конституционных прав субъектов взаимоотношений в процессе реализации ПР.
Контроль эффективности мероприятий по соблюдению ПР осуществляет заместитель директора по безопасности.

Непосредственные функции контроля пропуска в здание физических лиц, а на территорию гимназии автотранспорта, исполняют должностные лица МБОУ Гимназия №3 в порядке дежурства и в соответствии с утвержденными графиками и инструкциями на рабочих местах. Дежурные администраторы назначаются из руководителей и педагогических работников МБОУ Гимназия №3. Помощниками дежурного администратора назначаются сторожа и гардеробщики. 

В арендуемых помещениях с автономными входами ПР организуют арендаторы на основании локальных положений, согласованных с директором МБОУ.

При угрозе или возникновении чрезвычайной ситуации (пожар, взрыв, природные катаклизмы или иное) все дежурные службы и должностные лица гимназии выполняют требования соответствующих инструкций с учетом настоящего Положения.

2. ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ И ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПР.
Все детали и особенности ПР на предстоящий учебный год уточняются в приказе директора МБОУ гимназии №3 № 68-1/01-03 от 28.08.2016: «Об организации пропускного и внутри объектового режима в здании и на территории МБОУ гимназии №3 на 2016/17 учебный год».

Учащиеся допускаются в здание гимназии при предъявлении пропуска учащегося (дневника). Работники гимназии допускаются в здание гимназии при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по спискам, заверенным печатью и подписью директора. Родители могут быть допущены в гимназию при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Члены кружков, секций и других групп для проведения внеклассных и внеурочных мероприятий допускаются в гимназию по спискам, заверенным директором и в соответствии с расписанием занятий. При проведении родительских собраний, праздничных мероприятий классные руководители передают дежурному администратору списки посетителей, заверенные печатью и подписью директора гимназии. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещение гимназии по служебной необходимости, пропускаются в здание гимназии при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с директором гимназии или дежурным администратором с занесением в «Журнал учета посетителей». В случае отсутствия дневника, учащийся допускается в гимназию с разрешения дежурного администратора. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание гимназии, решение принимает руководитель гимназии или дежурный администратор. 
На посту дежурного администратора и помощника дежурного администратора ведется документация:
1. Журнал приема-сдачи дежурств.

2. Журнал учета посетителей.

3. Журнал учета проверки работоспособности КТС.

4. Списки арендаторов, членов кружков и секций, расписание их работы.

5. Графики заезда на территорию МОУ специального транспорта.

6. Список телефонов экстренных служб города.

7. Журнал учета выдачи и сдачи ключей от учебных, служебных и технических помещений.

8. Папка с инструкциями, графиками расписанием занятий.

2.4. Техническое обеспечение: территория гимназии ограждена металлическим забором.

Оборудованы два въезда (один основной и один запасной) и три калитки. Ворота постоянно закрыты на замок и открываются по графикам заезда автотранспорта для вывоза ТБО и завоза продуктов в столовую гимназии. Три двери основного входа и две двери запасных (аварийных, эвакуационных) выходов оснащены легко открывающимися изнутри здания замками, ключи находятся в отдельном ящике на посту дежурного администратора. Два выходя на крышу здания закрыты на замки, ключи находятся на посту дежурного администратора. Окна административных кабинетов на первом этаже оборудованы распашными металлическими решетками. Ключи находятся на внутренней стороне окон. В здании смонтирована автоматическая пожарная сигнализация (АПС) и кнопка тревожной сигнализации (КТС). Установлен телефон с автоматическим определителем номеров (АОН) и радиоточка.
3. ПОРЯДОК ПРОПУСКА В ЗДАНИЕ ГИМНАЗИИ УЧАЩИХСЯ, РАБОТНИКОВ И ПОСЕТИТЕЛЕЙ. ВНОСА-ВЫНОСА МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ, ВЪЕЗДА АВТОТРАНСОПРТА.
3.1 Вход на территорию гимназии в дневное время суток свободный.

3.2. Вход в здание гимназии разрешительный:

– учащихся и работников МБОУ – по спискам или   пропускам (паспортам безопасности);

– родителей учащихся – по предъявлению своего паспорта или «Паспорта безопасности» ребенка (дневника);

– посторонних лиц – по предъявлению документов, удостоверяющих личность (при условии, что посетитель может встретиться с необходимым ему сотрудником);

– членов кружков и секций – по заверенным спискам.

3.3. Въезд на территорию гимназии санкционированный:

– для завоза продуктов в столовую и вывоза ТБО – согласно утвержденного графика. Въезд другого автотранспорта – по личному распоряжению директора или его заместителей с обязательной регистрацией в журнале учета посетителей;

– транспорта аварийных и других специальных служб (в отсутствии ответственных лиц администрации гимназии) – по разрешению сторожа с немедленным информированием директора или его заместителей.
Стоянка автотранспорта на территории гимназии запрещена (разрешена для спецтранспорта в пределах времени необходимого для решения целевой задачи).

Контроль въездов-выездов и стоянок автотранспорта на территории гимназии осуществляют дежурные администраторы.

3.4. Внос-вынос в здание гимназии материальных ценностей – по товарно-материальным накладным в присутствии заинтересованного должностного лица МБОУ. 

3.5. Оформление, учет и выдачу пропускных документов, истребование списков, согласование доступа в помещения гимназии и въезда на территорию в нестандартных ситуациях, изъятие пропускных документов и уничтожение их в установленном порядке контролируется заместителем директора по безопасности.

4. ПОРЯДОК И ПРАВИЛА СОБЛЮДЕНИЯ ВНУТРИОБЪЕКТОВОГО РЕЖИМА.

В МБОУ «Гимназия №3» установлен распорядок:
- рабочие (учебные) дни: понедельник – суббота;

- не рабочие дни: воскресенье, праздничные дни;

- учебное время: с 08.30 до 15.05 – аудиторные занятия; суббота – до 13.40;
- время работы кружков и секций: рабочие дни – с 13.00 до 20.00;

                                                                  суббота – с 13.00 до 20.00;

                                                            воскресенье – с 12.00 до 20.00;
Рабочее время для обслуживающего персонала устанавливается непосредственным начальником работника МБОУ при соблюдении требований ст. 91 ТК РФ, при этом все плановые работы в здании и на территории гимназии заканчиваются до 22.00.
Контрольное время прибытия в гимназию:

- учащихся – 08.00;
- учителей, имеющих первый час занятий – 08.00;
- дежурных администраторов, классных руководителей и учащихся дежурных классов – 08.00.

Доступ в помещения гимназии:

- лиц, ответственных за содержание помещений в учебное (рабочее) время – уведомительный, с обязательной регистрацией в журнале получения и сдачи ключей. Вне рабочего времени – разрешительный.

4.4. Выход учащихся за пределы гимназии на «малых» переменах ограничен. Несанкционированный выход учащихся за границы территории гимназии в учебное время запрещен. Основанием для пропуска учащегося на выход во время занятий является письменное разрешение классного руководителя или указание директора, его заместителей.

4.5. В соответствие с графиком и инструкциями контроль соблюдения внутри объектового режима в гимназии осуществляют:

- дежурный администратор:

4.6. В праздничные дни, дни проведения массовых мероприятий, в гимназии по дополнительному указанию ГОРУНО, устанавливается круглосуточное дежурство из числа руководителей ОУ. 

Все нестандартные ситуации, связанные с выполнением требований ПР, разрешаются дежурным администратором и директором гимназии. В их отсутствие – замещающим дежурного администратора с незамедлительным информированием администрации гимназии.

Настоящее положение разработано на основании «Типового положения о контрольно-пропускном режиме в образовательном учреждении» - приложение к письму Министерства образования Московской области от 24 сентября 2004 года № 4483-01/09.

СОГЛАСОВАНО:
Заместитель директора по безопасности           _________________  Тараканов В.А.
