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	ДЕПАРТАМЕНТ 
ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ КЕМЕРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
650064, г. Кемерово, Советский пр-т, 58
тел: 364366, факс: 364321 
 E-mail: recep@info.kem.ru
От  19.09.2014     №  5544/08
На № _____________________
 
	Руководителям муниципальных 

органов управления образованием

	    
	


В целях усиления пропускного режима в образовательных организациях области считаем необходимым разработать единую памятку для дежурного персонала.

В памятке и приложениях к ней требуется указать правила поведения при чрезвычайных ситуациях, общении с посторонними людьми, угрозе или проведении террористического акта, номера телефонов экстренных служб, административных работников организации, педагогов, списки учащихся, а также другую важную информацию.
В качестве примера направляем памятку, разработанную для образовательных организаций г. Междуреченска
Приложение: на 3 л.
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Начальник департамента                                                                           А.В.Чепкасов

ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ 

папка дежурного
МБОУ «Основная общеобразовательная школа №24»

2014 -2015 учебный год
АДМИНИСТРАЦИЯ ШКОЛЫ

Воробина Татьяна Витальевна,  директор
8-904- 579-63-44
Полякова Елена Евгеньевна,  зам. директора по УВР
8-950-586-35-15
Седых Лариса Владимировна, зам. директора по БЖ
8-951-599-08-47
Тульская Надежда Васильевна,  завхоз
8-905-916-16-51
ЧАСЫ ПРИЕМА АДМИНИСТРАЦИИ

ПОНЕДЕЛЬНИК                 9.00 – 12.00

ПЯТНИЦА                           14.00 -  17.00

СОГЛАСОВАНО                                                                УТВЕРЖДАЮ

председатель ПК                                                                  директор МБОУ «ООШ №24»

_______ Л.Н. Горбазюк                                                       ____________ Т.В. Воробина  

25 августа  2014 года                                                         25 августа  2014 года                                                                                                                                                                       

ИНСТРУКЦИЯ

ПО ПРОПУСКНОМУ РЕЖИМУ ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ
МБОУ «Основная общеобразовательная школа №24»

1.1. До окончания 6-го урока – 14.50 и до массового выхода учащихся из школы после уроков родители в школу не допускаются.
1.2. По окончании уроков учитель начальных классов сопровождает учащихся до 1-го этажа и передает родителям.

1.3.  Проход в школу родителей по личным вопросам к администрации школы осуществляется в дни и часы приема с регистрацией в журнале учета посетителей на вахте (или по предварительному согласованию с самой администрацией, о чем дежурные на вахте должны быть проинформированы заранее).

1.4.  В случае незапланированного прихода в школу родителей, дежурный на вахте выясняет цель их прихода, и пропускает в школу только с разрешения администрации и при предъявлении документа удостоверяющего личность.

1.5. С учителями родители встречаются после уроков, а во время перемены - только в экстренных случаях.

1.6. Для встречи с учителями или администрацией школы родители сообщают дежурному на вахте фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится, и предъявляют свой документ, удостоверяющий личность.

1.7. Учителя обязаны предупредить дежурного на вахте о времени встречи с родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.

1.8. При проведении мероприятий классные руководители, учителя заранее уведомляют дежурного на вахте о проведении мероприятия и предоставляют согласованный с директором школы или заместителем директора школы по УВР список приглашенных на мероприятие.

1.9. Родители с крупногабаритными сумками в школу не допускаются.

1.10. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, кружков, секций, ожидают их во дворе; при неблагоприятных погодных условиях с разрешения администрации - в вестибюле школы 1-го этажа рядом с вахтой.

СОГЛАСОВАНО                                                                УТВЕРЖДАЮ

председатель ПК                                                                  директор МБОУ «ООШ №24»

_______ Л.Н. Горбазюк                                                       ____________ Т.В. Воробина  

28 августа  2014 года                                                         
Протокол педсовета №1 
28 августа  2014 года     
ПОЛОЖЕНИЕ

О КОНТРОЛЬНО-ПРОПУСКНОМ РЕЖИМЕ
МБОУ «ОСНОВНАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА № 24»


           В целях обеспечения безопасности обучающихся, педагогов, работников, сохранности имущества, предупреждения террористических актов, а также соблюдения необходимого санитарного режима в помещениях учебного заведения, вводится контрольно-пропускной режим в школе.

           Ответственность за организацию контрольно-пропускного режима возлагается на заместителя директора по безопасности.            

           Контроль обеспечения пропускного режима на территории школы осуществляется в виде проверки директором, дежурным администратором и дежурным учителем, согласно их должностным обязанностям.

1. Общие положения:
1.1. Настоящая Инструкция определяет основные требования и порядок организации пропускного режима на территории МБОУ «Основная общеобразовательная  школа № 24».
1.2. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для учащихся, педагогического состава, всех работников, постоянно или временно работающих в школе, всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории школы.

1.3. Пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, исключающих возможность несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса (провоза) имущества на территорию или с территории школы.

1.4. Территория школы - здание, в котором размещается школа, и прилегающая к нему территория.

1.5. Пропускной режим на территории школы обеспечивают дежурные на вахте, гардеробщик, дежурные учителя и администраторы.

1.6 Въезд на территорию школы и стоянка автотранспорта запрещены. Дежурные на вахте открывают ворота для въезда автотранспорта только по согласованию с директором школы (зам. директора по БЖ).

1.7. В целях соблюдения санитарного режима дежурный на вахте гостей школы согласно погодным условиям обеспечивает бахилами.

2. Пропускной режим для учащихся школы:
2.1. Учащиеся допускаются в здание школы:
понедельник - пятница с 8.00 до 15.00;

суббота с 8.00 до 12.00.

2.2. В случае опоздания на урок ученик предоставляет заявление от родителей или справку (направление) от врача. Если опоздание без уважительной причины, то дежурный администратор вносит замечание ученику в дневник.

2.3. Во время учебного процесса и на переменах ученикам не разрешается выходить из здания школы (разрешается только в сопровождении учителя, или по заявлению родителей), либо по устному согласованию с родителями и администрации школы в экстренных случаях.

2.4. После уроков проход учащихся в школу возможен только на дополнительные занятия по расписанию. Педагог встречает группу детей в холле 1-го этажа и сопровождает в кабинет. По окончании занятий, педагог провожает учащихся до 1-го этажа.

3. Пропускной режим для родителей учащихся:
3.1. До окончания 6-го урока – 14.50 и до массового выхода учащихся из школы после уроков родители в школу не допускаются.
3.2. По окончании уроков учитель начальных классов сопровождает учащихся до 1-го этажа и передает родителям.

3.3 Проход в школу родителей по личным вопросам к администрации школы осуществляется в дни и часы приема с регистрацией в журнале учета посетителей на вахте (или по предварительному согласованию с самой администрацией, о чем дежурные на вахте должны быть проинформированы заранее).

3.4. В случае незапланированного прихода в школу родителей, дежурный на вахте выясняет цель их прихода, и пропускает в школу только с разрешения администрации и при предъявлении документа удостоверяющего личность.

3.5. С учителями родители встречаются после уроков, а во время перемены - только в экстренных случаях.

3.6. Для встречи с учителями или администрацией школы родители сообщают дежурному на вахте фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится, и предъявляют свой документ, удостоверяющий личность.

3.7. Учителя обязаны предупредить дежурного на вахте о времени встречи с родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.

3.8. При проведении мероприятий классные руководители, учителя заранее уведомляют дежурного на вахте о проведении мероприятия и предоставляют согласованный с директором школы или заместителем директора школы по УВР список приглашенных на мероприятие.

3.9. Родители с крупногабаритными сумками в школу не допускаются.

3.10. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, кружков, секций, ожидают их во дворе; при неблагоприятных погодных условиях с разрешения администрации - в вестибюле школы 1-го этажа рядом с вахтой.

4. Пропускной режим для посторонних (случайных) лиц, бывших учащихся:
4.1. Если дежурный вахтер  школы 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.
4.2. Посторонние (случайные) лица с крупногабаритными сумками в школу не допускаются.

4.3. Посетители, о приходе которых дежурные на вахте предупреждены, могут пройти в школу, предъявив свои документы.

4.4. При спортивных соревнованиях, участиях в конкурсах, олимпиадах, ярмарках на базе школы сторонние участники обязаны предоставить дежурному на вахте приказ о проводимом мероприятии, список детей и удостоверение личности ответственного за сопровождение.

4.5. Все посетители регистрируются на вахте в журнале учета посетителей.

4.6. Запрещается торговля и распространение рекламы в стенах школы лицами, занимающимися коммерческой деятельностью, впуск торговых агентов в помещение школы запрещен.
5. Пропускной режим для вышестоящих организаций и проверяющих лиц:
5.1. Представители  официальных государственных учреждений  проходят в школу после предъявления удостоверений.
5.2. О приходе официальных лиц дежурный на вахте докладывает директору школы, если их визит заранее не был известен.

 

Примечание:

·         Все операции (презентации; распространение билетов, литературы, методических материалов; фотографирование; видеосъемка и т.п.) без личного распоряжения директора школы категорически запрещены. 
·         В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание общеобразовательного учреждения, дежурный на вахте действует по указанию директора школы или дежурного администратора.

·         Ежедневно дежурный администратор делает обход школы и в конце рабочего дня заносит записи в специальный журнал, который хранится на вахте.

·         В случае ситуации, угрожающей жизни и здоровью учащихся, работников и посетителей школы, дежурный вахтер действует по инструкции, уведомляет администрацию школы и вызывает правоохранительные органы.

 

К документам, удостоверяющим личность граждан, относятся:

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

v Для граждан иностранных государств — паспорт гражданина данной страны.

 

Памятка по пропускному режиму для 
МБОУ «Основная общеобразовательная школа №24»
Информационное обеспечение пропускного режима:

1. Положение о пропускном режиме.

2. Расписание занятий обучающихся.

3. Часы приема администрации учреждения, педагогических работников.

4. Обязанности для родителей (законных представителей) при посещении образовательной организации  (разместить в доступном месте, 1-й этаж):

· Предъявить документы. 

· Назвать фамилию и имя ребенка, класс,  Ф.И.О. классного руководителя, цель посещения.

5. Обязанности для посторонних лиц: 

· Предъявить документы, огласить цель посещения.

Информационно-техническое обеспечение:

· Тревожная кнопка.

· Порядок действий в случае возникновения ЧС природного или техногенного характера, угрозы или проведения террористического акта. 

· Номера телефонов  экстренных служб города.

· Номера телефонов руководителя учреждения, администрации учреждения, педагогических работников. 

· Списки обучающихся по классам.

Обязанности 

для родителей (законных представителей) 

при посещении
МБОУ «Основная общеобразовательная школа №24»

1. Предъявить документы. 
2. Назвать фамилию и имя ребенка, класс.
3. Ф.И.О. классного руководителя.
4. Цель посещения.

Обязанности для посторонних лиц:

1.  Предъявить документы 

2.  Огласить цель посещения

Администрация школы
СОГЛАСОВАНО                                                                УТВЕРЖДАЮ

председатель ПК                                                                  директор МБОУ «ООШ №24»

_______ Л.Н. Горбазюк                                                       ____________ Т.В. Воробина  

25 августа  2014 года                                                         25 августа  2014 года                                                                                                                                                                       

ИНСТРУКЦИЯ
по действиям дежурного
МБОУ «Основная общеобразовательная школа №24» по обеспечению пропускного режима:
1.Потребовать у посетителя документы,  удостоверяющие личность, спросить цель посещения.

2.Зафиксировать данные посетителя в Журнале посетителей, цель посещения.

3. При посещении МБОУ «Основная общеобразовательная школа №24»

родителями (законными представителями) – потребовать назвать фамилию и имя ребенка, класс,  Ф.И.О. классного руководителя, цель посещения, наличие предварительной договоренности. 
            Дежурный обязан сверить данные по спискам обучающихся, находящимся на вахте учреждения. Записать Ф.И.О. родителя (законного представителя), цель посещения  в Журнал посетителей. 

Если в момент посещения в школе перемена – пригласить  по сотовой связи классного руководителя, педагога к которому пришел родитель (законный представитель). Если посещение во время урока – предложить родителю (законному представителю) дождаться окончания урока,  либо посетить школу в указанные часы приема.  Если необходима встреча с ребенком – дождаться перемены и пригласить обучающегося на встречу. 

В случае цели визита – встреча с директором учреждения, представителями администрации школы  – дежурный обязан по сотовой связи пригласить руководителя или представителя администрации учреждения для встречи.

3. При посещении посторонними лицами – потребовать документы удостоверяющие личность, цель посещения, зафиксировать в Журнале посетителей. Ознакомить посетителя  с расписанием часов приема руководителем учреждения, представителями администрации.  

При предъявлении посторонним лицом служебного удостоверения государственных органов надзора, силовых структур, любого нормативного документа для проведения проверки учреждения -  по сотовой связи оповестить руководителя, представителей администрации учреждения  и  пригласить для встречи. 

В случае отказа предъявления документов, удостоверяющих личность, попытки силового проникновения в учреждение – вызвать наряд полиции.

С инструкцией ознакомлен                                   Фахретдинова Н.Е.
                                                       Катунина М.Ю.
Памятка 
по пропускному режиму для дошкольной образовательной организации

Информационно-техническое обеспечение пропускного режима: 

· Тревожная кнопка.

· Порядок действий в случае возникновения ЧС природного или техногенного характера, угрозы или проведения террористического акта. 

· Номера телефонов  экстренных служб города.

· Номера телефонов заведующей, старшего воспитателя, зам по АХЧ, воспитателей. 

· Списки воспитанников по группам.

· Положение о пропускном режиме.

· Часы приема заведующей.

Обязанности для родителей (законных представителей) при посещении образовательной организации  (1-й этаж здания, доступное для ознакомления  место) :

· Предъявить документы. 

· Назвать фамилию и имя ребенка, воспитателя, цель посещения.

Обязанности для посторонних лиц: 

· Предъявить документы, огласить цель посещения.

Действия  дежурного дошкольной образовательной организации:

1.Потребовать у посетителя документы,  удостоверяющие личность, спросить цель посещения.

2.Зафиксировать данные посетителя в Журнале посетителей, цель посещения.

3. При посещении образовательной организации родителями (законными представителями) – потребовать назвать фамилию и имя ребенка,  Ф.И.О. воспитателя, цель посещения, наличие предварительной договоренности. Дежурный обязан сверить данные по спискам воспитанников, находящимся на вахте учреждения. Записать Ф.И.О. родителя (законного представителя), цель посещения  в Журнал посетителей. 

Пригласить  по сотовой связи заведующего, либо исполняющего обязанности, воспитателя к которому пришел родитель (законный представитель). 

В случае цели посещения – встреча с руководителем учреждения - дежурный обязан по сотовой связи пригласить руководителя или представителя администрации учреждения для встречи.

4. При посещении посторонними лицами – потребовать документы удостоверяющие личность, цель посещения, зафиксировать в Журнале посетителей.  Ознакомить посетителя  с расписанием часов приема руководителем учреждения, представителями администрации.  

При предъявлении посторонним лицом служебного удостоверения государственных органов надзора, силовых структур, любого нормативного документа для проведения проверки учреждения -  по сотовой связи оповестить руководителя, представителей администрации учреждения  и  пригласить для встречи. 

В случае отказа предъявления документов, удостоверяющих личность, попытки силового проникновения в учреждение – вызвать наряд полиции.

