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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о пропускном и внутри объектовом режимах (далее - 

Положение) разработано в соответствии с требованиями Федерального закона от 25 июля 
2002 года № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности», Указа Президен-
та Российской Федерации от 15 февраля 2006 года № 116 «О мерах по противодействию 
терроризму», Федерального закона от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терро-
ризму», Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Фе-
дерации», Федерального закон от 11.03.1992 № 2487-1 «О частной детективной и охранной 
деятельности в Российской Федерации», "Семейного кодекса Российской Федерации" от 
29.12.1995 № 223-ФЗ, Постановлением Правительства от 02.08.2019 № 1006 «Об утвер-
ждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Мини-
стерства просвещения Российской Федерации и объектов (территорий), относящихся к 
сфере деятельности Министерства просвещения РФ, и формы паспорта безопасности этих 
объектов (территорий)», Указа Президента РФ от 19.11.2022 № 757, письма Комитета по 
образованию Правительства Санкт-Петербурга от 22.11.2022г. № ОБ-1494-8321\22-0-2, 

КСОБ (комплексной системой общей безопасности), ГОСТ Р 58485-2019 «Национальный 
стандарт Российской Федерации. Обеспечение безопасности образовательных организа-
ций. Оказание охранных услуг на объектах дошкольных, общеобразовательных и профес-
сиональных образовательных организаций. Общие требования», уставом ГБОУ СОШ № 
391 Санкт-Петербурга. 

1.2. Положение устанавливает порядок прохода (выхода) посетителей, обучаю-
щихся и их родителей (законных представителей) в ГБОУ СОШ № 391 Санкт-Петербурга 
(далее - учреждение) и вноса и выноса материальных средств, въезда и выезда автотранс-
порта, а также правила пребывания и поведения в учреждении, исключающих несанкцио-
нированное проникновение граждан, транспортных средств и посторонних предметов на 
территорию и в здания учреждения по адресу: 
- 198323, Санкт-Петербург, Горелово, Красносельское шоссе, дом 34, литера А, 
- 198323, Санкт-Петербург, Горелово, улица Коммунаров, дом 114, корпус 2, литера А, 
- 198323, Санкт-Петербург, Горелово, Красносельское шоссе, дом 44, корпус 2, строение 1.  

1.3. Требования настоящего Положения распространяются в полном объеме на 
посетителей учреждения, обучающихся и их родителей (законных представителей), работ-
ников учреждения, а также охранников охранной организации, осуществляющих свою де-
ятельность на основании заключенных с учреждением договоров и контрактов. 

1.4. Внутриобъектовый режим устанавливается в целях обеспечения мероприятий и 
правил, выполняемых лицами, находящимися на территории и в зданиях учреждения, в со-
ответствии с требованиями внутреннего распорядка и пожарной безопасности.  

1.5. Организация и контроль за соблюдением пропускного режима возлагается на за-
местителя директора по безопасности образовательного процесса, а его непосредственное 
выполнение - на охранников охранной организации, осуществляющих охранные функции 
на объекте ГБОУ СОШ № 391 Санкт-Петербурга. Возможно назначение в целях организа-
ции ежедневного контроля за соблюдением пропускного и внутриобъектового режимов, а 
также учебно-воспитательного процесса и внутреннего распорядка дня из числа замести-
телей руководителя образовательной организации и сотрудников дежурного администра-
тора в соответствии с установленным графиком.  

1.6. Стационарные посты охраны (рабочие места охранников охранной организации) 

оборудуются около главного входа в учреждение (либо в ином установленном месте) и 
оснащаются пакетом документов по организации пропускного и внутриобъектового режи-
мов, в том числе образцами пропусков, индикаторами технических средств охраны (при 
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наличии) и постовой документацией.  
1.7. Входные двери и запасные выходы оборудуются прочными запорами (замками) и 

(или) электромагнитными замками с обеспечением поступления тревожного сигнала о не-
санкционированном открытии на стационарный пост охраны. Запасные выходы открыва-
ются с разрешения директора (дежурного администратора).  

1.8. Эвакуационные выходы должны быть оборудованы легко открываемыми изнутри 
прочными устройствами, обеспечивающими легкость открывания дверей и (или) дистан-
ционного открывания запоров дверей эвакуационных выходов.  

1.9. Все работы при строительстве зданий или реконструкции действующих помеще-
ний учреждения согласовываются с лицом, на которое в соответствии с приказом образо-
вательной организации возложена ответственность за безопасность, с обязательным ин-
формированием руководства частной охранной организации. 

 

2. Порядок пропуска (прохода) в здания и на территорию обучающихся,  
сотрудников и иных посетителей. 

 

2.1. Порядок организации пропускного режима. 
2.1.1. Общая организация пропускного режима, а также реализация организацион-

но-технических мероприятий, связанных с осуществлением пропускного режима, осу-
ществляется директором учреждения. Организация и контроль за соблюдением пропуск-
ного режима возлагается на заместителя директора по безопасности ОП, а его непосред-
ственное выполнение - на охранников охранной организации, осуществляющих охрану 
зданий и территории учреждения. 

2.1.2. Проход в здания учреждения и выход из него осуществляются только через 
стационарный пост охраны. 

2.1.3. Для обеспечения пропускного режима проход обучающихся, преподавателей, 
учителей, работников осуществляется на территорию по индивидуальным картам СКУД, а 
в здания учреждения вход\ выход только через турникеты, установленные у центрального 
входа по пластиковым бесконтактным электронным смарт-картам («идентификаторы 
«Единой карты школьника»). Запасные выходы открываются только с разрешения дирек-
тора или его заместителя, а в их отсутствие с разрешения дежурного администратора при 
экстренной эвакуации или по графику работы. На период открытия запасного выхода кон-
троль осуществляет лицо, его открывающее. 

2.1.4. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с пропуском по-
сетителей в здание или на территорию учреждения заместитель директора по безопасности 
ОП действует в соответствии с настоящим Положением с обязательным уведомлением ди-
ректора учреждения. 

2.1.5. Порядок проезда автотранспорта утверждается приказом директора учрежде-
ния по согласованному графику и утвержденным спискам. Въезд на территорию учрежде-
ния на личном автотранспорте категорически запрещен. 

2.1.6. Посетители из числа родителей (законных представителей) обучающихся 
ожидают своих детей за пределами здания учреждения, на его территории либо в специ-
ально отведенных для этого местах ожидания. В отдельных случаях они могут находиться 
в здании учреждения в отведенном месте, в вестибюле с разрешения директора, заместите-
ля директора по безопасности ОП либо дежурного администратора.  

2.2. Порядок пропуска обучающихся, работников учреждения и посетителей. 
2.2.1. Пропускной режим обучающихся. 
2.2.1.1. Обучающиеся допускаются в здание учреждения в установленное распоряд-

ком дня время строго через турникеты, в соответствии с утвержденным графиком работы 
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учреждения, расписанием урочных и внеурочных занятий. 

2.2.1.2.  После окончания занятий педагогический работник, который проводил по-
следний урок или занятие в этот учебный день, обязан сопроводить обучающихся до гар-
дероба с последующим контролем безопасного выхода с территории школы.  

2.2.1.3. После окончания занятий обучающиеся не достигшие возраста 14 лет поки-
дают территорию образовательной организации только в сопровождении родителей (за-
конных представителей). Родители вправе написать заявление о самостоятельном уходе 
ребенка без их сопровождения. 

2.2.1.4. При ухудшении самочувствия во время учебного дня обучающегося могут за-
брать родители (законные представители) на основании письменного заявления. 

2.2.1.5. Посещение кинотеатров, музеев, выставочных залов, библиотек и т. д. за пре-
делами учреждения проводится в соответствии с планом учебно-воспитательной работы с 
разрешения родителей (законных представителей) на основании приказа.  

2.2.1.6. Во время каникул обучающиеся допускаются в учреждение согласно плана 

мероприятий на каникулах и расписанием работы кружков ОДОД, утвержденному дирек-
тором школы. 

2.2.2. Пропускной режим работников учреждения. 

2.2.2.1. Работники учреждения допускаются в здание по пластиковым бесконтактным 
электронным смарт-картам («идентификаторы «Единой карты школьника») через турнике-
ты центрального входа по графику работы, правилам внутреннего распорядка дня, утвер-
жденного директором учреждения, согласно СанПиН 1.2.3685-21 "Гигиенические норма-
тивы и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факто-
ров среды обитания". 

2.1.2.2. В нерабочее время и выходные дни допускаются в учреждение директор, его 
заместители. Работники, которым по роду работы необходимо быть в учреждении в нера-
бочее время, выходные дни, допускаются на основании служебной записки, заверенной 
подписью директора учреждения или заместителя директора по безопасности образова-
тельного процесса. 

2.2.2.3. Пропуск представителей обслуживающих организаций, в том числе в ночное 
время, в выходные и праздничные дни, осуществляется по согласованным с директором 
учреждения спискам. 

2.2.3. Пропускной режим посетителей и родителей (законных представителей). 
2.2.3.1. Посетители и родители (законные представители) обучающихся могут быть 

допущены в учреждение только при предъявлении документа, удостоверяющего личность, 
и сообщения, к кому они направляются. Регистрацию посетителей и родителей (законных 
представителей) обучающихся осуществляет в журнале учета посетителей при допуске в 
здание учреждения работник охранного предприятия. 

2.2.3.2. Пропуск родителей (законных представителей) для разрешения личных во-
просов осуществляется по графику приема должностными лицами в установленное время. 
Незапланированный проход допустим только с разрешения заместителя директора по без-
опасности ОП (в его отсутствии дежурного администратора) или директора учреждения 
после уроков, в экстренных случаях до уроков и во время перемен. 

2.2.3.3. Посетитель после предъявления паспорта (документа, удостоверяющего лич-
ность) и регистрации в журнале «Регистрации посетителей» перемещается по территории 
учреждения только в сопровождении дежурного администратора, сотрудника учреждения 
или педагогического работника, к которому прибыл. 

2.2.3.4. При проведении массовых мероприятий, родительских собраний, собраний 
обучающихся, семинаров и других мероприятий посетители и родители (законные пред-
ставители) допускаются в здание учреждения при предъявлении документа, удостоверяю-
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щего личность, по спискам посетителей, заверенным печатью и подписью директора шко-
лы. 

2.2.3.5. Документом, удостоверяющим личность, для прохода на территорию учре-
ждения может являться: 

- паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для иностран-
ных граждан); 

- заграничный паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства 
(для иностранных граждан); 

- военный билет гражданина Российской Федерации; 
- удостоверение личности офицера, прапорщика, мичмана либо военнослужащего во-

оруженных сил или иных военизированных структур Российской Федерации; 
- водительское удостоверение гражданина Российской Федерации. 
2.2.3.6. При большом потоке посетителей (обучающихся, родителей, других посети-

телей) в период начала и окончания занятий приоритет прохода предоставляется обучаю-
щимся. Родители и другие посетители пропускаются после того, как осуществлен проход 
обучающихся. 

2.2.3.7. Пропуск инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и со-
бак-проводников) осуществляется в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 
24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». Проход 
инвалидов обеспечивается охранником охранной организации поста охраны. Пропуск со-
бак-проводников осуществляется в наморднике при наличии документа, подтверждающего 
ее специальное обучение, выданного по установленной форме. 

2.2.3.8. В целях обеспечения безопасности образовательного процесса, посетители из 
числа родителей (законных представителей) обучающихся ожидают своих детей за преде-
лами здания образовательной организации. В отдельных случаях (при низких температу-
рах воздуха от -15 градусов) родители (законные представители) обучающихся могут 
находиться в пределах входной зоны здания образовательной организации с разрешения 
директора учреждения или заместителя директора по безопасности образовательного про-
цесса. 

2.2.3.9. Посетители, не желающие проходить регистрацию или не имеющие докумен-
та, удостоверяющего личность, с мотивированной ссылкой на Положение о пропускном и 
внутри объектовом режиме, в образовательную организацию не допускаются. При необхо-
димости им представляется возможность ознакомиться с копией Положения о пропускном 
и внутри объектовом режиме, находящейся на стационарном посту охраны. 

2.2.4. Пропускной режим сотрудников ремонтно - строительных организаций. 

2.2.4.1. Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в 
помещения и на территорию учреждения заместителем директора по АХР по распоряже-
нию директора или на основании заявок, договоров, согласованных списков. 

2.2.4.2. Производство работ осуществляется под контролем заместителя директора по 
АХР или специально назначенного приказом директора представителя учреждения. 

2.2.4.3. В случае аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода или 
отопительной системы и выполнения других срочных работ в ночное время, выходные и 
нерабочие праздничные дни пропуск работников аварийных служб, прибывших по вызову, 
осуществляется беспрепятственно в сопровождении охранников охранной организации 

учреждения. 
2.2.5. Пропускной режим сотрудников вышестоящих организаций и  

проверяющих лиц. 

2.2.5.1. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие учреждение 
по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяю-
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щего личность, с записью в журнале «Регистрации посетителей». 
2.2.5.2. В соответствии с действующим законодательством отдельные категории лиц 

пользуются правом беспрепятственного прохода на территорию и в здания образователь-
ного учреждения при предъявлении ими служебного удостоверения. К ним относятся ра-
ботники прокуратуры, МВД России, ФСБ России, Росгвардии и МЧС России. 

Об их приходе охранник охранной организации немедленно докладывает руководи-
телю образовательного учреждения, дежурному администратору, заместителю директора 
по безопасности образовательного процесса. 

2.2.5.3. Допуск проверяющих лиц осуществляется после предоставления распоряже-
ния о проверке, документов, удостоверяющих личность, с записью в журнале учета «Реги-
страции посетителей» и журнале проверок. Посетитель после записи его данных в журнале 
перемещается по территории учреждения в сопровождении директора, заместителя дирек-
тора по безопасности образовательного процесса. 

2.2.6. Пропускной режим для представителей средств массовой информации и 
иных лиц. 

2.2.6.1. Допуск в учреждение представителей средств массовой информации, а также 
внос в здание радио-, теле-, кино-, фото-, звукозаписывающей и усилительной аппаратуры 
допускается с разрешения директора учреждения по согласованию с Учредителем. 

2.2.6.2. Допуск в учреждение лиц, осуществляющих коммерческие и некоммерческие 
операции (презентации, распространение методических материалов, фотографирование и 
т. п.), осуществляется по личному распоряжению директора учреждения или его замести-
телей, в случае отсутствия директора. 

 

3. Порядок и правила соблюдения внутриобъектового режима 

 

3.1. Порядок организации внутри объектового режима. 

3.1.1. В целях организации и контроля за соблюдением учебно-воспитательного 
процесса, а также соблюдения внутреннего режима в учреждении приказом директора из 
числа заместителей директора и педагогов назначается дежурный администратор и дежур-
ные по этажам. 

Обход и осмотр территории и помещений учреждения осуществляет заместитель ди-
ректора по безопасности образовательного процесса в дневное время, в ночное время 
охранник охранной организации. Периодичность обхода устанавливается директором 

учреждения. 
При осмотре проверяются потенциально опасные участки (объекты), критические 

элементы особое внимание уделяется на предмет закрытия окон, выключенного освещения 
в учебных классах, отсутствия протечек воды в туалетах, включенного электроосвещения, 
а также отсутствия подозрительных предметов. Убеждается в отсутствии людей в здании. 
Результаты осмотров заносятся в журнал обхода охранником охранной организации. 

3.1.2. В соответствии с Правилами внутреннего распорядка находиться в здании и 
на территории учреждения разрешено по будням и учебным дням следующим категориям: 

- обучающимся с 07:00 до 21.00 в соответствии с расписанием занятий, временем ра-
боты кружков, секций; 

- педагогическим и техническим работникам школы с 07:00 до 21:00; 
- работникам столовой с 06:00 до 17.00.; 

- сотрудники органов контроля и надзора, обслуживающих организаций с 08:00 до 17:00. 
Круглосуточно в учреждении могут находиться директор учреждения, его заместите-

ли, а также другие лица по решению директора. 
3.1.3. В целях обеспечения пожарной безопасности обучающиеся, сотрудники, по-
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сетители обязаны неукоснительно соблюдать требования Инструкции о мерах пожарной 
безопасности. 

3.1.4. В помещениях и на территории учреждения запрещено:  
- нарушать установленные правила учебно-воспитательного процесса и внутреннего 

распорядка дня образовательной организации;  
- нарушать правила противопожарной безопасности; загромождать территорию, ос-

новные и запасные выходы, лестничные площадки, подвальные помещения строительны-
ми и другими материалами, предметами, которые затрудняют эвакуацию людей, матери-
альных ценностей и препятствуют ликвидации возгораний, а также способствуют закладке 
взрывных устройств;  

- совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования ин-
женерных средств защиты, технических средств охраны (систем охранных телевизионных, 
систем видеонаблюдения, систем контроля и управления доступом, систем охранной и 
тревожной сигнализации, систем связи и пр.);  

- находиться в состоянии алкогольного и наркотического опьянения, а также потреб-
лять спиртосодержащую продукцию, наркотические и иные психотропные вещества;  

- курить, в том числе электронные сигареты;  
- проносить (ввозить) на территорию образовательной организации предметы, веще-

ства и устройства; 
- выгуливать собак и опасных животных.  
3.1.5. Все помещения учреждения закрепляются за ответственными лицами приказом 

директора. Ответственные лица должны следить за чистотой помещений, противопожар-
ной и электробезопасностью, по окончании рабочего дня закрывать окна, двери.  

3.1.6. В целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения возмож-
ных противоправных действий работники учреждения, обучающиеся, родители и посети-
тели обязаны подчиняться требованиям заместителя директора по безопасности ОП (в его 
отсутствие дежурного администратора), действия которого находятся в согласии с настоя-
щим Положением. 

3.2. Порядок внутри объектового режима в помещениях учреждения. 

3.2.1. По окончании рабочего дня все помещения проверяются на соответствие тре-
бованиям пожарной безопасности и закрываются ответственными работниками. 

3.2.2. Ключи от помещений выдаются (принимаются) в специально отведенном и 
оборудованном для хранения ключей месте сотрудником охранного предприятия. Дубли-
каты ключей от всех помещений хранятся в кабинете у заместителя директора по АХР. 
Выдача и прием ключей осуществляется охранником охранной организации под роспись в 
журнале приема и сдачи помещений. 

3.2.3. В случае не сдачи ключей работники учреждения, охраны закрывают поме-
щение дубликатом ключей, о чем делается запись в журнале приема и сдачи помещений. 

3.2.4. Ключи от запасных выходов (входов), чердачных, подвальных помещений 
хранятся у охранников охранной организации, выдаются под роспись в журнале приема и 
выдачи ключей.  

3.3. Порядок внутри объектового режима специальных помещений.  

3.3.1. С целью обеспечения внутри объектового режима директором учреждения: 
- определяется список специальных помещений (компьютерные классы, лаборатории, 

библиотека, архив, музей, склады, подсобные помещения); 
- устанавливается порядок охраны и доступа в специальные помещения (по согласо-

ванию с работниками, в ведении которых находятся указанные помещения). 
3.3.2. Защита специальных помещений должна производиться в соответствии с тех-

ническим регламентом по пожарной безопасности с учетом требований по устойчивости к 
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взлому хранилища, сейфов. 
3.3.3. Ключи от специальных помещений должны храниться на посту охраны либо у 

работников учреждения, в обязанности которых входит их хранение, в специально отве-
денном и оборудованном для хранения ключей месте. 

3.3.4. Вскрытие специальных помещений при чрезвычайных ситуациях в нерабочее 
время осуществляется в присутствии представителя администрации учреждения с состав-
лением акта о вскрытии (далее - акт) в произвольной форме. 

3.3.5. В акте необходимо указать: 
- фамилии, имена, отчества должностных лиц, принимавших участие во вскрытии 

специального помещения; 
- причины вскрытия помещения; 
- дату и время вскрытия помещения; 
- кто был допущен (должность и фамилия) в специальное помещение; 
- как осуществлялась охрана вскрытого помещения в этот период; 
- какое имущество, в каком количестве, куда эвакуировано из вскрытого помещения и 

как осуществлялась его охрана; 
- кто из должностных лиц и когда был информирован по указанному факту происше-

ствия. 
Акт подписывается должностными лицами, вскрывшими специальное помещение. 

Вскрытие сейфов с секретными документами осуществляется работниками, отвечающими 
за их сохранность. 

3.4. Порядок внутри объектового режима в условиях чрезвычайных  
ситуаций. 

3.4.1. В периоды чрезвычайных ситуаций, при наличии особой угрозы или при про-
ведении специальных мероприятий усиливается действующая система внутри объектового 
режима за счет привлечения дополнительных сил и средств. По решению директора учре-
ждения доступ или перемещение по территории учреждения могут быть прекращены или 
ограничены. 

3.4.2. В случае осложнения оперативной обстановки по решению директора учре-
ждения, заместителя директора по безопасности образовательного процесса: 

- прекратить пропуск работников, обучающихся и посетителей на вход, организовать 
их размещение в безопасном месте или эвакуацию в безопасное место, при внезапном 
нападении на учреждение или возникновении массовых беспорядков; 

- прекратить допуск всех лиц в случае обнаружения взрывного устройства или подо-
зрительного предмета на объекте. До прибытия специалистов по обезвреживанию взрыв-
ных устройств, аварийно-спасательных служб и взаимодействующих структур правоохра-
нительной направленности сотрудник дежурной смены охраны обязан действовать в соот-
ветствии с Инструкцией в случае возникновения чрезвычайной ситуации; 

- прекратить допуск на объект при возгорании на объекте или разлитии сильнодей-
ствующих химических или ядовитых веществ, осуществлять беспрепятственный выход и 
выезд из школы. До прибытия аварийно-спасательных служб, пожарной охраны МЧС дей-
ствовать согласно Инструкции о мерах пожарной безопасности и Инструкции сотрудников 
по действиям в случае возникновения чрезвычайной ситуации; 

- в случае срабатывания или отказа охранной сигнализации блокировать «сработав-
ший» объект, усилить бдительность, прекратить пропуск посетителей на вход и на выход 
до выяснения обстановки и причины срабатывания сигнализации. 

3.4.3. Выход работников, обучающихся и посетителей в условиях чрезвычайных си-
туаций допускается только после нормализации обстановки с разрешения директора учре-
ждения, сотрудников МВД России, ФСБ России, Росгвардии и МЧС России. 
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4. Порядок допуска на территорию транспортных средств 

 

4.1. Допуск транспортных средств на территорию учреждения осуществляется с раз-
решения с разрешения директора, заместителя директора по безопасности образовательно-
го процесса.  

4.2. При ввозе транспортным средством на территорию учреждения имущества (мате-
риальных ценностей) охранником охранной организации осуществляется осмотр, исклю-
чающий ввоз запрещенных предметов. Транспортные средства централизованных перево-
зок допускаются на территорию учреждения на основании договоров, контрактов, с разре-
шения директора, заместителя директора по безопасности образовательного процесса  

4.3. Движение транспортных средств по территории учреждения разрешается со ско-
ростью не более 5 км/ч. Парковка транспортных средств, доставивших материальные цен-
ности или продукты, осуществляется у запасного выхода с соблюдением всех мер безопас-
ности и правил дорожного движения.  

4.4. Пожарные машины, транспортные средства аварийных бригад и экстренной по-
мощи допускаются на территорию учреждения беспрепятственно. В последующем, после 
ликвидации аварии (пожара, оказания медицинской помощи), в Книге допуска транспорт-
ных средств осуществляется запись о фактическом времени въезда-выезда транспортных 
средств.  

4.5. При допуске на территорию учреждения транспортных средств охранник охран-
ной организации предупреждает водителя о соблюдении мер безопасности при движении 
по территории учреждения. Запрещается осуществлять парковку личного транспортного 
средства на территории учреждения.  

4.6. Во всех случаях, не указанных в данном Положении либо вызывающих вопросы, 
касающиеся порядка допуска на территорию транспортных средств, охранники охранной 
организации руководствуются указаниями руководителя учреждения, заместителя дирек-
тора по безопасности образовательного процесса или дежурного администратора. В этом 
случае полученные устные указания фиксируются в рабочем журнале объекта охраны.  

 

5. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей 

 

5.1. Вынос/вывоз, внос/ввоз грузов, материальных ценностей и иного имущества 
(офисная мебель, производственное оборудование, техника и др.) осуществляется под ру-
ководством заместителя директора по АХР с предварительным информированием дирек-
тора учреждения независимо от того, временно или безвозвратно выносятся ценности, с 

обязательной фиксацией в журнале перемещения материальных ценностей на основании 
служебной записки. 

5.2. При выносе/вывозе, вносе/ввозе с территории учреждения инструмента или обо-
рудования с большим количеством наименований к материальному пропуску прикладыва-
ется перечень всего инструмента и оборудования, заверенный теми же лицами, что и ос-
новной документ. 

5.3. Ручную кладь посетителей может проверить заместитель директора по безопас-
ности ОП при сомнениях о содержимом только с их добровольного согласия. В случае от-
каза вызывается директор учреждения, посетителю предлагается подождать у входа. При 
отказе предъявить содержимое ручной клади заместителю директора по безопасности ОП, 
дежурному администратору или директору учреждения посетитель не допускается в зда-
ние. В случае если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается 
покинуть учреждение, заместитель директора по безопасности ОП, охранник охранной ор-
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ганизации или директор вызывают наряд полиции, применяя средство тревожной сигнали-
зации. 

5.4. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание учреждения 
после проведенного их досмотра, исключающего пронос запрещенных предметов в здание 
школы (ВВ, холодное и огнестрельное оружие, наркотики и т. п.). 

5.5. Работники эксплуатационно-ремонтных подразделений административно- хозяй-
ственной части учреждения, осуществляющие обслуживание и текущий ремонт, имеют 
право на вынос/внос инструментов, приборов, расходных материалов без специального 
разрешения. 

5.6. Вынос/вывоз, внос/ввоз материальных ценностей и грузов по устным распоряже-
ниям или по недооформленным документам из школы/в школу строго запрещен. 

5.7. Материальные ценности сторонних предприятий и обслуживающих организаций 
выносятся/вывозятся, вносятся/ввозятся из учреждения в учреждение по заявкам от руко-
водителей данных организаций, скрепленных их подписью и печатью, по согласованию с 
заместителем директора по АХР. 

5.8. Пакеты, бандероли, корреспонденция, поступающие почтовой связью, через 
службы курьерской доставки и т. д., принимаются администратором директора на посту 
охраны и регистрируются в специальном журнале. О любых неожиданных доставках со-
общается адресату или работникам администрации учреждения. В других случаях прием 
почтовых (грузовых) отправлений на хранение и дальнейшую передачу запрещается. 

 

6. Ответственность 

 

6.1. Работники, виновные в нарушении требований настоящего Положения (по-
пытка пройти на территорию в состоянии алкогольного (наркотического) опьянения, по-
пытка невыполнения законных требований сотрудников учреждения, уклонение от осмот-
ра, вывоз (вынос) материальных ценностей без документов или по поддельным докумен-
там, курение в неустановленных местах, а также нарушение других требований внутренне-
го трудового распорядка), привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответ-
ствии с действующим законодательством Российской Федерации, требованиями коллек-
тивного договора и Правилами внутреннего трудового распорядка. 

6.2. Обучающиеся основных и средних классов, виновные в нарушении настояще-
го Положения, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности. 

6.3. Лицо, совершившее противоправное посягательство на охраняемое имуще-
ство либо нарушающее внутри объектовый и (или) пропускной режимы, может быть за-
держано сотрудниками учреждения на месте правонарушения и должно быть незамедли-
тельно передано в орган внутренних дел (полицию). 

6.4. Лица, которые не согласны с правомерностью действий работников и пред-
ставителей администрации учреждения, при задержании, личном осмотре, осмотре вещей, 
изъятии вещей и документов, а также сотрудники учреждения, по отношению к которым 
такие действия были применены, имеют право обжаловать эти действия в установленном 
законом порядке. 

7. Заключительные положения 

 

7.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, принимается на 
общем собрании школы и утверждается приказом директора образовательной организа-
ции. 

7.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 
письменной форме в соответствии с действующим законодательством Российской Федера-



11 

 

 

ции. 
7.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к 

Положению принимаются в порядке, предусмотренном п. 7.1. настоящего Положения. 
7.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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