	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Костомукшского городского округа

«Средняя общеобразовательная школа №1 с углубленным изучением иностранного  языка имени Я.В.Ругоева»

УТВЕРЖДАЮ

Директор МБОУ  КГО «СОШ №1 им. Я.В.Ругоева» 

_______________________Федотова Н.Ю.

05.03.2013
ИНСТРУКЦИЯ 

О КОНТРОЛЬНО–ПРОПУСКНОМ РЕЖИМЕ 


  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Настоящая инструкция  разработана в соответствии приказом Минобразования от 10.09.04 №1697 «О комплексе мер по усилению антитеррористической защищенности образовательных  учреждении» с целью обеспечения безопасности обучающихся и работников школы.

1.2. Контрольно-пропускной режим устанавливается в целях обеспечения регламентации прохода (выхода) обучающихся, сотрудников, посетителей в здание  школы, въезда (выезда) транспортных средств на территорию школы, вноса (выноса) материальных ценностей, исключающих несанкционированное проникновение граждан, транспортных средств и посторонних предметов на территорию и в здание школы.

1.3. Внутриобъектовый режим устанавливается в целях обеспечения безопасности пребывания обучающихся и сотрудников.  

1.4. Организация и контроль за соблюдением пропускного и внутриобъектового режима возлагается на заведующего хозяйственной частью, дежурного администратора,  дежурного по вахте   и сторожей.
1.5. Дежурный администратор, дежурные  по вахте  и сторожа осуществляют пропускной режим для личного состава обучающихся, сотрудников. При возникновении сомнений относительно права лица на проход в школу каждый сотрудник школы должен  сопроводить это лицо к  представителю администрации школы для устранения возникших сомнений, в случае отказа незамедлительно информировать представителя администрации о нахождении в здании постороннего лица.   

1.6. Требования настоящей инструкции  распространяются в полном объеме на всех сотрудников школы и на обучающихся  в части их касающейся. В целях обеспечения  безопасности жизнедеятельности, пожарной, антитеррористической  безопасности обучающиеся и  сотрудники обязаны неукоснительно соблюдать требования  настоящей Инструкции.
1.7. В период  проведения занятий  вход-выход  в школу осуществляется через центральный вход. Входные двери, запасные выходы оборудуются открывающимися запорами для эвакуации людей в чрезвычайных ситуациях.

1.8. Вестибюль оборудуется  местом  для  дежурного по вахте  и сторожа, оснащается пакетом документов по организации пропускного и внутриобъектового режима, ключницей для хранения ключей от помещений школы,  контактным стационарным телефоном  с радиоуправлением,  системой пожарной сигнализации с выходом на  пульт  охраны города.

2. ПОРЯДОК ПРОПУСКА ОБУЧАЮЩИХСЯ, УЧИТЕЛЕЙ, СОТРУДНИКОВ И ПОСЕТИТЕЛЕЙ В ЗДАНИЕ ШКОЛЫ.   ПОРЯДОК ПЕРЕМЕЩЕНИЯ  МАТЕРИАЛЬНЫХ СРЕДСТВ.

2.1. Для обеспечения пропускного режима в здании школы  устанавливаются следующие пункты выхода – входа.
Основные выходы.
Выход №1 – выход из начального блока (основной вход  открыт  от 8.00 до 15.10) .
Выход №2 – выход из второго блока (основной вход  открыт  от 8.00 до 20.00) .
Выход №3 – выход из третьего блока. 
Выход №4 – выход из теплицы.
Выход №5 – выход из бухгалтерии.

Запасные выходы:

Выход №2 – первый этаж первый блок.
Выход №3 – второй этаж первый блок.
Выход №4 – первый этаж первый блок.
Выход №5 – первый этаж первый блок (возле администрации).
Выход №6 – первый этаж второй блок.
Выход №7 – второй этаж второй блок.
Выход №8 – первый этаж второй блок.
Выход №9 – первый этаж третий блок (возле кабинета обслуживающего труда).
Выход №10- второй  этаж третий блок.
Выход №11 – первый этаж третий блок (кабинет столярные мастерские).

Выход №12 – первый этаж третий блок (спортивный зал).
Выход №13 – первый этаж второй блок ( актовый зал).
Выход №14 – второй этаж теплицы.
Выход №15 – первый этаж первый блок (столовая).
Выход №16 – первый этаж первый блок (столовая).
Выход №17 - первый этаж первый блок (столовая).
Выход №18 - первый этаж первый блок (столовая).
2.2.  Запасные  выходы   открываются  в случае  служебной необходимости под  контролем   лица, его открывшее,  в случае чрезвычайной ситуации, а также по особому указанию  представителя администрации.

2.3. Обучающиеся  допускаются в здание школы  согласно расписанию уроков,  внеурочной работы, для участия в иной образовательной деятельности. 

2.4. Массовый пропуск и выход обучающихся осуществляется  до начала занятий и после их окончания. Во время занятий и перемен в период с 8.30 до  15.10  вход-выход  в школу обучающихся    осуществляется по звонкам  под присмотром педагогов и не далее территории школьного двора. 

2.5. Самостоятельный выход за пределы территории школы в течение учебного дня  по инициативе обучающегося запрещается. 

2.6. Родители (законные представители) обучающихся  могут быть допущены в здание школы  при предъявлении документа, удостоверяющего их  личность. Для встречи с учителями, или администрацией школы  родители сообщают дежурному администратору, дежурному  по вахте  фамилию, имя, отчество педагога  или администратора, к которому они направляются.
2.7. Родителям  (законным представителям) обучающихся  до 12 лет разрешается сопровождать детей  в школе,  перемещаться по вестибюлю и блоку начальной школы.

2.8.  Руководители  организаций, обслуживающих содержание  здания,   передают директору школы заверенные списки работников, на вахте ведётся журнал учёта лиц, осуществляющих техническое  обслуживание.

2.9. Представители правоохранительных, надзирающих, контролирующих органов, для которых законодательством предусмотрено право на беспрепятственный вход  на территорию и в здание школы,  предъявляют  документы, удостоверяющие их личность и подтверждающие их  полномочия, с  уведомлением  директора школы или лица, его замещающего  об  их  приходе. Передвижение должностных лиц в здании школы осуществляется, как правило, в сопровождении  работника школы.

2.10. Лица, не являющиеся работниками школы, но входящие в состав  органов администрации КГО, школьного  самоуправления  пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего их личность, с уведомлением  директора школы  или лица, его замещающего об их приходе. Передвижение должностных лиц  в здании школы осуществляется, как правило, в сопровождении  работника школы.

2.11. Во  внерабочее время, праздничные и выходные дни беспрепятственно допускаются в здание школы штатные сотрудники для выполнения должностных  обязанностей и обучающиеся согласно  плановым мероприятиям под присмотром педагогов.

2.12. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание школы, дежурный администратор, дежурный вахтёр, иные сотрудники  действуют по указанию директора школы  или лица, его замещающего, имеют право использовать «тревожную кнопку» для вызова наряда полиции.  

2.13. Перемещение материальных ценностей в школе  осуществляется по указанию заведующего хозяйственной частью, как материально ответственного лица,   или  по согласованию с ним осуществляется  сотрудниками школы.  

2.14. Материальные ценности  вносятся/выносятся из здания школы только по указанию   директора или заведующего хозяйственной частью. Самовольный внос/вынос материальных ценностей  сотрудникам   в/из   школы   запрещён.

2.15. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки при поступлении оборудования или для проведения работ  проносятся в здание школы только по указанию  директора школы, либо заведующего хозяйственной частью .

3. ПОРЯДОК ПРОПУСКА НА ТЕРРИТОРИЮ ШКОЛЫ  ТРАСПОРТНЫХ СРЕДСТВ

3.1. На территорию  школы устанавливаются три пункта въезда-выезда  служебного автотанспорта:   пункт  1 –  со стороны ул. Первооткрывателей (в случае необходимости);  пункт  2 –  со стороны ул. Мира (в случае необходимости),

пункт 3  –  со стороны ул. Пионерской (в случае необходимости).   Парковка машин, доставляющих продукты, материальные ценности, вывозящих мусор осуществляется  с соблюдением всех мер  безопасности и правил дорожного движения.

3.2. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машин скорой помощи, МЧС, правоохранительных органов допускаются на территорию  школы беспрепятственно. 

3.3. Автотранспорт, прибывший для проведения хозяйственных и строительных работ, допускается на территорию школы под контролем представителя администрации, в т.ч.  при проведении погрузочно-разгрузочных работ.

3.4. Допуск посторонних автотранспортных средств на территорию школы запрещается. Въезд  и парковка  на территории школы частных автомашин запрещен.

3.5. Для  транспортных средств сотрудников, если их деятельность требует использования транспорта,  представителей    органов управления, контроля, надзора   разрешён въезд и  стоянка  в специально отведенном месте.  Парковка и перемещение машин  по школьной территории осуществляются  с соблюдением всех мер  безопасности и правил дорожного движения.

4. ПОРЯДОК СОБЛЮДЕНИЯ ВНУТРИОБЪЕКТОВОГО РЕЖИМА

4.1. В соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка для работников школы и правилами поведения для учащихся  находиться в здании школы  разрешено:

- обучающимся и сотрудникам с 8.00 до 15.10 в соответствии с расписанием учебных занятий;

- от 15.10 по расписанию работы объединений дополнительного образования под присмотром педагога дополнительного образования;

- в нерабочее время, праздничные и выходные дни беспрепятственно допускаются в здание школы штатные сотрудники для выполнения должностных  обязанностей и обучающиеся согласно  плановым мероприятиям под присмотром педагогов;

- работникам пищеблока – с 5.00 до 20.00.

4.2. В каждом помещении школы   располагается график его работы.

4.3. График дежурства по вахте и работы сторожей  разрабатывается ежемесячно, утверждается заведующим хозяйственной частью.

При передаче дежурства  дежурные  по вахте, сторожа   осуществляют обход по маршруту: 1-й, 2-й и 3-й этажи, административный блок. Особое внимание  обращается на наличие целостности стекол на  окнах,  в коридорах и помещениях актового зала, пищеблока, спортзала; в кабинете информатики, мастерских трудового обучения, кабинетах физики и химии (отключение электричества основным рубильником), на отсутствие течи воды в туалетах. Об обнаружении недостатков производится запись в журнале, при аварийных ситуациях  ставится в известность представитель администрации.

4.4. В  нерабочее  время  обход внутри  здания  осуществляется   дежурным  по вахте,  сторожем  при сдаче-приёме  дежурства  и сторожем во время его  смены осуществляется внутренний и наружный обход здания по периметру не менее 2 раз. 

Передача дежурства от сторожа к дежурному по вахте  и от дежурного по вахте  к сторожу, от сторожа к сторожу и от дежурного по вахте к  дежурному по вахте  проходит с обязательным обходом территории с последующей записью в  журнале  о передаче дежурства.

4.5.  Допуск торговых представителей, а также выездная торговля в помещениях и на территории школы запрещаются.

4.6.  Проведение в школе и на территории школьного двора общешкольных  и муниципальных мероприятий с массовым участием людей, лагерей по  оздоровлению обучающихся,  конференций, семинаров, торжественных мероприятий школы и других учреждений - социальных партнёров, общественных организаций, деятельность которых разрешена законодательством РФ,  осуществляется  только по согласованию с  директором  школы  или   лица, исполняющего его обязанности,  с уведомлением об их проведении вышестоящих и иных надзорных органов в установленном законодательством РФ порядке.

4.7. В конце рабочего дня помещения школы: столовая, медицинский пункт,  учебные классы-кабинеты,   мастерские,  актовый зал, библиотека,  служебные кабинеты  - закрываются  ответственными за помещения лицами после того, как в помещении  закрыты окна, форточки, отключена вода, свет, обесточены все электроприборы и техническая аппаратура. Другие помещения школы закрываются в таком же порядке по окончанию работы сотрудника.
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