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на объектах охраны ГБОУ Школа Ns 1311

1. оБщиЕ положЕния

1.1. Инструкция об организации пропускного и внугриобъектового режима
на объеКтах охраНы ГБоУ Школа Ns l311 (лалее - Инструкция) разработана в

соответствии с требованиями Федерального закона (об образовании в

Российской Федерации)> от 29.|2.2012 Ns 21З-Ф\ постановлениlI ПравителЬСтВа

Российской Федерации от 02.08.2019 г. J\b 1006 кОб угверждении требованиЙ к
антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства
просвещения Российской Федерации и объектов (территорий), нормативных

документов .Щепартамента образования и науки города Москвы По ВОПРОСаМ

обеспечения комплексной безопасности образовательных у^lреждениЙ
относящихся к сфере деятельности Министерства просвещениrI Российской
Федерации, национ€шьного стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 58485-

20]j <<Обеспечение безопасности образовательных организациЙ. Оказание
охранных услуг на объектах дошкольных, общеобразовательных И

профессионЕuIьных образовательных организаций. Общие требования>,

угвержденного приказом Росстандарта от 09.08.2019 }Ь 492-ст, паспорта
безопасности ГБоУ Школа }{b 1311 и устанавливает порядок допуска
обучающихся (воспитанников), их родителей (законных представителей),

работников, посетителей и автотранспорта на территорию и в здания ГБОУ
Школа Ns 131l (далее - общеобразовательное учреждение), вноса (выноса)
имущества и материaльных ценностей, а также порядок и правила нахождеЕиrI
на объектах в целях обеспечения безопасности в зданиях и на территории

)чреждениrI, профилактики терроризма, своевременного обнаружения и
предотвращения чрезвычайных (кризисных) ситуаций, поддержания
общественного порядка и реiLлизации мер по защите работников, обуrающихся
и посетителей общеобразовательного у{реждения.
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1.2.Всоответствиистребованиямикантитеррористической
защищеНностИ объектоВ охраны на территории и в зданиrIх
общеобразовательного учреждениrI устанавливаются пропускной и
внугриобъектовый режим.

пропускной режим - порядок установленный общеобразовательным
учреждением, не противоречащиЙ законодательству Российской Федерации,
доведенный до сведения персонЕrпа И посетителей объектов охраны и
обеспечИваемый совокупностью мероприятий и правил, искJIючающих
возможность бесконтрольного входа (выхода) Лиц, обучающихся,
воспитаНников, педагогов, работников, обl"rающихся и посетителей в зданиrI
образовательной организации, въезда (выезда) транспортных средств на
территорию общеобразовательного }чреждения, вноса (выноса) материitльных
ценностей, исключающиЙ несанкцИонированное проникновение людей,
транспоРтныХ средстВ и постоРонних предметов на территории и в зданиrI
объектов охраны.
внутриобъектовый режим - порядок, установленный общеобразовательным
)чреждением, не противоРечащиЙ законодательству Российской Федерации,
доведенный до сведениrI работников, обучающихся и посетителей объектов
охраны и обеспечиваемый совокупностью мероприятий и правил выполняемых
лицами, находящимися на территориях и в зданиrIх образовательной
организации, В соответствии с требованиями правил внутреннего трудового
распорядка, требованиrIми пожарной безопасности и антитеррористической
защищенности.

1.3. ОХРаНа ЗДаний и территорий общеобразовательного учреждения
ОСУЩеСТВJuIется силами и средствами частной охранной организации на
ОСНОВаНИИ ДеЙствУющеЙ лицензии в соответствии с закJIюченным гражданско-
ПРаВОВЫМ ДОГОВОРОМ. В цеJuIх искJIючени;I нахождения на территории и в
ЗДаНИЯх ОбщеОбразовательЕого учреждениrI посторонних лиц и автотранспорта
СИлаМи И средствами частной охранной организации обеспечивается
СаНКЦИОнированныЙ доступ работников, обучающихся, посетителеЙ и
автотранспорта.

t.4. Организация охраны зданий (территорий) общеобразовательного
)Чреждения, контроль за соблюдением пропускного и внугриобъектового
режима, оперативное взаимодействие с частной охранной организацией,
документапьное обеспечение деятельности и иные вопросы, связанные с
охраноЙ объектов защиты, возлагаются на допжIIостIIое лицо ответственное за
коМплексную безопасность общеобразовательного учреждения, нiвначенное
прикirзом директора. Непосредственное обеспечение прогц/скного и
внутриобъектового режима возлагается на сотрудников охраны частноЙ
охранноЙ организации, обладающих необходимоЙ подготовкоЙ и правовым
статУсоМ (далее - работник по обеспечению охраны). В цеJuIх организации и
конТроля за соблюдением пропускного и внутриобъектового режимов, а также



организации учебно-воспитательного процесса и выполнения правил
вrгутреннего распорядка, прикtвом директора ГБОУ Школа J\b 131 1 назначается
должностное лицо фаботник из числа администрации общеобразовательной
организации), на которого возлагаются обязанности по регудированию 1^lебно-
воспитательного процесса, вопросы осуществления внутриобъектового и
пропускного режимов (далее - администратор).

1.5. Контроль за соблюдением пропускного и внутриобъектового режимц
качеством оказываемых охранных услуг и иные вопросы, связанные с охраной
общеобразовательного 1пrреждения и прилегающей территории, возлагается на
должностных лиц в соответствии с прик€Lзом директора.

1.6. Требования настоящей Инструкции распространrIются в полном
объеме на всех работников ГБОУ Школа Ns l31l, работников по обеспечению
охраны и доводятся до них под подпись, а на обучающихся (воспитанников),

родителей (законных представителей) и лиц сопровождающих обучающихся
(воспитанников) распространrIются в части их касающейся и обязательны дJuI
исполнения на территории и в зданиrIх образовательного учреждения.

1.7. Работники по обеспечению охраны осуществJrяют пропускной режим
на постах охраны, которые оборулуются в зданиях в непосредственной близости
от главного (основного) входа в здания общеобразовательного учреждения. Пост
охраны оборулуется рабочим местом для несениrI дежурства работником по
обеспечению охраны, обеспечивается необходимой документацией по
организации пропускного и внугриобъектового режимов в соответствии с
требованиями законодательства Российской Федерации, в том числе
оборудуется телефонной связью, кнопкой тревожной сигнаrrизации (КТС). На
охраняемом объекте устанавливаются: система видеонаблюдения, вкJIючающая
видеокамеры наружного и внутреннего наблюдения и контрольный монитор
(экран); система контроJIя и управления доступом (СКУЩ).
Работникам по обеспечению охраны должны быть обеспечены радиостанциrIми
(о, двух постов), ручными мет€rллодетекторами, специaльными средствами
(наруrники, резиновые пчшки (ПР) на поясных ремнях), аптечками первой
помощи, средствами защиты органов дыхания, электрическими фонарями в
соответствии с закJIюченным гражданско-правовым договором силами частной
охранной организации.
Входные двери, запасные выходы оборулуются легко открывающимися изнутри
запирающимися устройствами и (или) электромагнитными замками,
сопряженными с пожарной сигнализацией.

1.8. Порядок работы постов охраны, обязанности работников по
обеспечению охраны определяются настоящей Инструкчией, должностными
инструкциями работников по обеспечению охраны и локilльными актами
частной охранной организации.
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1.9. На территорию и в здания общеобразовательного )чреждения
запрещено проносить опасные предметы, материЕLпы и вещества в соответствии
с перечнем, угверждаемым директором общеобразовательного )чреждеЕия.
Контроль за исполнением настоящего пункта возлагается на работников по
обеспечению охрацы.

2. ПОРЯДОК ДОПУСКА ОБУЧАЮЩИХСЯ, РАБОТНИКОВ И
ПОСЕТИТЕЛЕЙ

2.|. Щогryск на территорию объектов общеобразовательного уIреждеЕия
осуществJuIется через центрttльные кilлитки, оборудованные видеодомофоном и
электромагнитными замками по вызову работников по обеспечению охраны или

)шолномоченных работников общеобразовательного )чреждения.

2.2. Вход в здания общеобразовательного учреждения осуществJLяется с
использованием видеодомофона через стационарный пост охраны.
Эвакуационные вьIходы зданшI должны быть постоянно закрыты изнутри и
стоять на охранной сигнЕLлизации. На время проведениrI санитарно-
эпидемиологических мероприятий по профилактике заболеваемости
эвакуационные выходы могут использоваться дJUI массового прохода
обl"rающихся и работников с целью рi}зведения потоков. После начiLпа уrебного
процесса (занятий) все эвакуационные выходы закрываются и ставятся на
охранную сигн:Lпизацию.

2.З. ,Щопуск в здание работников и обl^rающихся по программам
начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее -
у{ащиеся) осуществJuIется по персонaльным прогryскам подсистемы <<Проход и
питание) Комплексной информационной системы <<Государственные услуги в
сфере образования в электронном виде>>. Использование чужих персонttльных
пропусков запрещено. В слуIае отс}тствия по каким-либо причинам
персонrtльного прогryска у работника или обучающегося допуск в здаЕие
осуществJlяется по спискам, заверенным уполномоченным лицом.

2.4. ,ЩОПУСк обl^rающихся дошкольного отделения <<Тиною> (далее
воспитанники) в здания общеобразовательного учреждения осуществJuIется
искJIючительно в сопровождении родителя (законного представителя) или
уполномоченного им лица по персонirльному пропуску подсистемы <<Проход и
питание)> Комплексной информационной системы <Государственные услуги в

сфере образования в электронном виде).

2.5. Массовый пропуск учащихся в здание общеобразовательного

учреждения осуществJuIется до начала занятий и после их окончания.
2.6. ,Щогryск уIащихQя и работников на массовые мероприятия, кружки,

секции и иные внекJIассные мероприятия, проводимые на территории и в
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зданиях общеобразовательного уIреждения, осуществляется на основании
приказа директора, а также списков, заверенных ответственным лицом. В
прикiве директора (списках) в обязательном порядке указывается дата (период)
и BpeMrI проведениrI мероприятия либо расписание кружка, секции и т.п., место
про

ведениrI, должностные лица, ответственные за проведение мероприятиrI,
список участников меропрумтуIя. Копия приказа (списка) передается на пост
охраны дJUI осуществления допуска на территорию и в здания
общеобразовательного учреждения.

2.7. При проведении родительских собраний, мероприятий с участием
родительскоЙ общественности организаторы мероприятия обязаны
заблаговременно предоставить работникам по обеспечению охраны
согласованные списки )ластников, заверенные подписью ответственного за
здание или лица, на которое в соответствии с прикtвом директора возложена
ответственность за организацию охраны зданий (территорий), пропускного и
внугриобъектового режимц родители (законные представители) в любом случае
нщывают работнику по обеспечению охраны свою фамилию, имrI, отчество,
фамилию своего ребенка, кJIасс (.руrrrrу) в котором он )пIиться, ук€lзывают лицо,
к которому идут с обязательной регистрацией в <Журнале регистрации
посетителей>>.

2.8. .Щоступ жителей на территорию общеобразовательного учреждения
дJIя досуга, прогулок, занятий физической культурой и спортом осуществJIяется
в соответствии с нормативными правовыми актами г. Москвы и настоящей
инструкцией.

2.9. ,Щогryск посетителей, в том числе родителей (законных
представителей) уIащихся, прибывших для решения вопросов организации
обl"rения и воспитаниrI, присмотра и ухода за своим ребенком, осуществJuIется
по предварительной записи или на основании заявки должностного лица на
оформление рiлзового пропуска. Образец зiulвки на оформление разового
пропуска уtверждается директором общеобразовательного )цреждениrI и
доводится до сведения работников по обеспечению охраны.

2.10. Каждый посетитель, в том числе родитель (законный представитель)

)чащегося, в обязательном порядке регистрируется на посту охраны в Журнале

регистрации посетителей.

z.IL. Посетителю в обязательном порядке оформJuIется разовый пропуск и
выдается на руки работником по обеспечению охраны. Образец рiвового
пропуска дJuI посетителей утверждается директором.

2.|2.
пропуска

Щолжностное лицо, подавшее заrIвку на оформление рt}зового
посетителю, обязано прибыть на пост охраны, встретить и
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сопроводить посетитеJuI. По окончании встречи поставить в прогrуске
соответствующую отметку о посещении и сопроводить посетитеJUI до выхоДа иЗ

здания. Разовый пропуск посетитель сдает на пост охраны при выходе из здания
общеобразовательного учреждениrI дJuI учота. Самостоятельное передвижение
посетителей в здании (без сопровождения должностных лиц
общеобразовательного учреждения) запрещено.

2.|З. Посетитель обязан при себе иметь документl удостоверяющиЙ
личность. Щля граждан Российской Федерации документом, удостоверяюЩиМ
личность, являются:
. паспортгражданинаРоссийской Федерации;
. удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации,
военный билет солдата, мац)оса, сержанта, старшины, прапорщика и мичмана,
персональная электронная карта, справка взамен военного билета;
. временноеудостоверениеличности|ражданинаРоссийскойФедерации.
Для иностранных цраждан и лиц без цражданства документами,
удостоверяющими личность, являются:
. паспорт иностранного |ражданина, иной документ, установленный
федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным

договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего
личность иносц)анного цражданина;
. документ, выданный иностранным государством и признаваемый в

соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве

документа, удостоворяющего личность лица без гражданства;
. временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской
Федерации;
. разрешение на временное проживание;
. виднажительство;
. документ, удостоверяющий личность на период рассмотрения заявления о
признании цражданином Российской Федерации или о приеме в гражданство
Российской Фелерации;
. свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на
территории Российской Федерации по существу;
. свидетельство о предоставлении временного убежища на территории
Российской Федерации;
. удостоверение беженца.

2.|4. При отсутствии у посетитеJuI при себе документов, удостоверяющих
его личность, допуск в общеобразовательное )цреждение запрещен.

2.L5. Посетители, не желающие предъявлять документ, удостоверяющий
личность, и (или) проходить регистрацию на посту охраны в здание
общеобразовательного )цреждениrI не доrтускаются. При необходимости им
предоставJuIется возможность ознакомиться с копией настоящей Инструкции,
находящегося на стационарном посту охраны.



2.|6. Работцики, которым по роду своей деятельности необходимо быть в
здании (на территории) общеобразовательного учреждения в нерабочее время,
пр€tздничные и выходные дни, допускаются в общеобразовательное учреждение
на основании прик€ва директора.

2.t7. Работники по обеспечению охраны обязаны ос)дцествJuIть
обследование об1"lающихQя, их родителей (законных представителей) и
посетителей на предмет возможного проноса опасных предметов, материЕUIов и
веществ, запрещенных или Ее рекомендуемых к проносу на охранrIемый объект,
в том числе, с использованием сертифицированных технических средств.

2.18. При обеспечении внугриобъектового и пропускного режима во BpeMrI
проryлки воспитанников, массового пропуска обуrающихся и работников в

}цренние и вечерние часы родителей (законных представителей), лиц
сопровождающих воспитанников и детей, работник по обеспечению обязан
находиться на посту охраны и визу€rльно конц)олировать перимец) и все входы
в здание через систему видеонаблюдениrI. При проведении проryлок с
обуrающимися на территории дошкольных црупп сотрудник охраны обязан
находиться на улице вместе с детьми, осуществJIяя визуiллпьный контроль за
территорией, периметром и калиткой.

3. ДОПУСК ПРЕДСТАВИТЕЛВЙ ОРГДНОВ ВЛАСТИ

3.1. Сотрулники органов МВ,Щ, Росгвардии, ФСБ, Mt[C, Прокуратуры и
иных органов власти допускаются на территорию и в зданиrI
общеобразовательного )п{реждениrI при нtл"личии сJý/жебного удостоверения и
документа, дающего право на проверку, проведение оперативно-спедственных и
иных мероприятий и (или) иных видов деятельности в соответствии с
предоставленными законодательством Российской Федерации полномочиrIми в
обязательном сопровождении представитеJIя общеобразовательного

)п{реждениrt. В иных сJýrЕIauж допуск указанньж лиц осуществляется по
отдельному распоря)кению директора, заместитеJUI директора, специtlлистом
службы безопасности с оформлением в установпенном порядке рztзового
проIryска и записью в Журнапе регистрации посетителей.

З.2. Щолжностные лица ,Щепартамента образования и науки города
Москвы вправе беспрепятственно посощать и пребывать на территории и в
зданиях общеобразовательного )цреждения в любое времrI. ,Щолжностные лица

.Щепартамента образованиrI и науки города Москвы дошускаются на территорию
и в зданиrI образовательной организации на основании прикtва директора при
предъявлении служебного удостоверениrI.



ДОПУСК ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ СРЕДСТВ МАССОВОЙ
ИНФОРМАЦИИ И ПЕЧАТИ

4.1. .Щопуск в общеобразовательное уIреждение представителеЙ средств
массовой информации (СМИ), корреспондентов, фотографов, представителеЙ
иных организаций, реrtлизующих коммерческие и некоммерческие проекты
(презентации, распространение и реализациrI билетов, печатной продУкции,
матери€шов и т.п.) осуществляется по согласованию с ,Щепартаментом
образования и науки города Москвы на основании заявки на оформление

рtlзового прогц/ска для прохода на территорию.

5. оБязАнности )rчАстников оБрАзовАтЕльных
ОТНОШЕНИЙ И ПОСЕТИТЕЛЕЙ ПРИ ОСУIЦЕСТВЛЕНИИ

ПРОПУСКНОГО РВЖИМА

5. 1 . Работники общеобразовательного учреждениrI обязаны :

_ осуществJIять конц)оль за пришедшими к ним посетитеJUIми на протяжении
всего времени их нахождения в здании общеобразовательного учреждениrI;
- проявлять бдительность при встрече посетителей в здании и на территории
общеобразовательного )цреждения (уточнять к кому пришли, проводить до
места назначения и передать другому работнику общеобразовательного

учреждения);
- не ocTaBJuITb без сопровождения посетителей общеобразовательного

уIреждения;
_ при общении с родитеJuIми (законными представитеJuIми) обуlающихся или
посетителями должны вьuIснить у посетитеJuI следующую информацию:

фамилия, имrI, отчество посетитеJUI, фамилию, имя и дату рождениrI ребенка,
представителями которого они являются, номер кJIасса, группы, в которых
обуrается ребенок, фамилию, имя) отчество того из работников
образовательного )л{реждениrI, к которому пришли: назвать цель визита, была ли
договоренность о встрече (дата, время).

5.2. Родители (законные представители) обуlающихся (воспитанников)
обязаны:
- приводить и забирать детей лично либо обеспечить сопровождение детей

уполномоченными лицами (по заявлеЕию, доверенности);
- при входе на территорию образовательного )чреждения родители (законные
представители) обуrающихся должны проявлять бдительность.

5.3. Посетители обязаны:
- связаться с охранником или работником общеобразовательного учреждениrI по
видеодомофону или телефону, сообщить ФИО и цель визита, предъявить
документ, удостоверяющий личность и пол}цить пропуск;
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- после входа на территорию, в здание общеобразовательного )чреждения
следовать четко в направлении места своего назначения в сопровождении
работника образовательного rryеждения;
- после выполнения цели посещения осуществJUIть выход четко в направлении
центрЕrльного выхода в сопровождении работника общеобразовательного

}цреждения, сдать пропуск на охране;
- не вносить в общеобразовательное учреждение объемные сумки, коробки,
пакеты и т.д.

5.4. Работникам общеобразовательного у{реждениrI, )ластникам
образовательных отношений и посетитеJlям запрещается:
- нарушать настоящую Инструкцию;
- нарушать правила пожарной безопасности и курить на территории, в здании
общеобразовательного }цреждения;- ocTaBJuITb без присмотра (в том числе на
стационарных постах охраны) )лаrr{ихся, воспитанников, имущество и
оборудование общеобразовательного учреждениrI;
- оставJLять не закрытыми двери, окна, фраrчгуги, кабинеты и т.д.;
_ впускать на территорию и в здания общеобразовательного учреждениrI вне
стационарного поста охраны лиц, не являющихся )ластниками образовательных
отношений (родственники, друзья, знакомые и т.д.);
_ входить (выходить) в общеобразовательное )цреждение через запасные
выходы (эвакуационные выходы) за искпючением случаев чрезвычайных
ситуаций или случаев, укiванных в tIункте2.2 настоящей инструкции;
_ находиться на территории и в здании общеобразовательного учреждения в

нерабочее время, выходные и (ли) праздничные дни, за искпючением cJýлaeB,
предусмоц)енных настоящей инструкцией;
_ вносить в здание (территорию) общеобразовательного учреждениrI предметы и
вещи, несущие угрозу жизни и здоровью работников, обуlающихся и
посетителей общеобразовательного )цреждения;
_ передавать через работников по обеспечению охраЕы документы,
матери€tльные ценности и иные вещи дJuI обуrающижся или работников
общеобразовательного учреждениrI;
_ забирать обуrающихся из общеобразовательного уIреждения в учебное BpeMJt

без согласования с администрацией общеобразовательного уIреждения,
кгIассным руководителем и (или) дежурным администратором.

6. ПОРШОК ВЫХОДА ИЗ ЗДАНИЯ

6.1. Выход из здания общеобразоватедьного уIреждения обl"rающихся по

процраммам основного общего и среднего общего образованиrI осуществJuIется

после окончаниrI уrебных занятий по расписанию, обуrающиеся по программам

нач€шьного общего образованиrl уходят после окончания уrебных занятий по

расписанию самостоятельно, если есть письменное согласие от родителей
(законных представителей) на самостоятельный уход из общеобразовательного

уIреждения. Письменные согласия хранrIтся у кпассных руководителей.



Классные руководители подают на пост охраны заверенный список
обlпrающихся имеющих права на самостоятельный уход.

6.2. В случае необходимости освобождениrI уIащегося от занятий и
IIланового выхода из общеобразовательного )лреждения во времJI

образовательного процесса родители (законные цредставители) об1"lающегося
обязаны написать соответствующее заявление. Образец заявденLш на
освобождение от занятий обучающегося угверждает директор
общеобразовательного уIреждениrI. После согласования с кJIассным

руководителем и (или) дежурным администратором ук.Lзанное заявление
передается сотруднику охраны дJIя KoHTpoJuI выхода обуrающегося из зданиrI
общеобразовательного учреждения. В слl"rае, если обуrающийся направJIяется

домой самостоятельно без сопровождения родителей (законных представителей)
классный руководитель и (или) дежурный администратор выписывают прогryск
на выход )цащегося из общеобразовательного учреждения. Образец цропуска
утверждается директором.

6.З. Массовый выход )чащихся из зданиrI на территорию
ОбщеОбразоВаТеJIьного )л{реждения (стадион, спортивIItш площадка, и|роваrI
зона, беговая площадка и т.п.) рuврешается в рамках учебного процесса в
сопровождении педагогических работников. При выходе педагогические

работники доводят до сведения работников по обеспечению охраны количество
убывающих обl"rающихся и ориентировочное BpeMlI их прибытия. Работники по
обеспечению охраны обязаны зафиксировать в рабочем журнале время убытия,
колиtIество убывших, фамилию и инициilлы сопровождающего педагогического
работника, ориентировочное Bpeмlt прибытия.

6.4. Массовый выход обуlающихся за пределы территории
общеобразовательного )чреждения р€врешается в рамках 1^rебного процесса на
основании приказа директора в сопровождении педагогических работников.

6.5. Родители (законные представители) уIащихся, всц)ечающие своих
детей после окончаниrI 1..rебных занятий, ожидают своих детей на территории
общеобразовательного учреждениrI (вне здания) либо в специальных отведенных
дIм этого местах ожидания. В отдельных (исключительных) случаях
встречающие могут проЙти на стационарныЙ пост охраны J\Ъl и вызвать
обуlающегося по телефону.

7. ДОПУСКАВТОТРАНСПОРТА

7.1. Въезд на территорию общеобразовательного учреждения возможен
только для спецтранспорта, транспортных средств аварийных служб и
Сrryжебного транспорта (в т.ч. ц)анспортные средства работников). При въезде
аВТОТРанспорта работник по обеспечению охраны обязан проверить у водитеJut
ДОКУМенты (водительское удостоверение, rцтевоЙ лист) с целью удостоверениrI



его личностии цели прибытиrI, а также произвести досмотр автотранспорта при
помощи технических средств (зеркала).

7.2. Список государственных регистрационных номеров автомобилей
работников общеобразовательного учреждениrI, которым разрешен въезд на
территорию утверждается приказом директора.

7.3. Въезд на территорию общеобразовательного уIреждениrI с;ryжебного
транспорта, за искJIючением транспортных средств работников
общеобразовательного уIреждения, осуществляется по пропускам, выданным
лицом, на которое в соответствии с прик:}зом директора возложена
ответственность за организацию охраны зданий (территорий), прогryскного и
внутриобъектового ре)йма.

7.4При допуске автотранспортных средств, указанных в п. 7.1 инструкции
работник по обеспечению охраны в обязательном порядке инструктирует
водителей о необходимости вкJIючениrI аварийных огней, соблюдения мер
безопасности при движении по территории, скоростном режиме (не более 5 км. /
час), а также о безопасном маршруте движениrI по территории и местах
парковки. Во время движения автотранспортного средства по территории, в

целях обеспечения безопасности и искJIючени;I травматизма людей, работник по
обеспечению охраны обязан сопровождать его до места парковки.

7.5. .Щогryск технических средств и автоц)анспорта для уборки территории,
вывоза мусора, технических (хозяйственных) и иных нужд в интересах
общеобразовательного уIрежденшfl, завоза (вывоза) материitльных средств и
продуктов питаная ос)дцествJIять только после проведения работником по
обеспечению охраЕы визуЕtпьного й инструментального осмотра с
использованием технических средств (зеркал) с обязательной регистрацией в
соответствующем журнilле. Работник по обеспечению охраны, обязательно

должен присугствовать при разгрузке продукции для проведения ее осмотра.
Концlопь за п9редвижением автоц)анспорта по территории
общеобразовательного уIреждениrI возлагается на работников по обеспечению
охраны.

7.6. Щогrуск на территорию специальной техники аварийных служб, бригад
скорой медицинской помощи, пожарных расчетов осуществJuIется
беспрепятственно с обязатепьной записью в книге регистрации автоц)анспорта
времени, даты, государственного регистрационного номера транспортного
средства, количества человек, наименования службы (бригады) с последующим
докJIадом лицу, на которое в соответствии с прикtвом директора возложена
ответственЕость за организацию охраны зданий (территорий), прогтускного и
внугриобъектового режима.



7.7 Транспортные средства, не )rк€ванные в рiвделе 7 настоящеЙ
инструкц ии, на территорию общеобр азовательного учреждения не допускаются.

СДАЧА ПОМЕЩЕНИЙ ПОД ОХРАНУ, ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ
ключЕЙ

8.1. В цеJlях обеспечения сохранности имущества и материальных

цsнностей служебные помещения общеобразовательного уIреждениrI сдаются
под охрану в соответствии с установленным настоящей инструкцией порядком.

8.2. Список служебных помещений, подлежащих сдаче под охраЕу, с
образцами оттисков печатей, а также перечень работников
общеобразовательного )чрежденшI, имеющих право на вскрытие и сдачу
помещений под охрану, утверждаются црикitзом директора.

8.3. Работники по обеспечению охраны несут ответственность за приЕятые
в установленном порядке под охрану служебцые помещения и иN,IуIцество,

находящееся в них. За помещение и имущество не переданные в установленном
порядке под охрану ответственность несут работники общеобршовательного

учреждения, ответственные за эти помещения и имущество, находящееся в них.

8.3. Все кJIючи от служебных, чердачных, подв€tпьных, скJIадских и
технических помещений (электрощитовых) храшIтся на посту охраны в колбе в

опечатанном виде. Запасные (контрольные) экземпJIяры ключей храIIятся в
кабинетах заведующих хозяйством на специttльном стенде. Ключи от кабинетов
заведующего хозяйством хранятся на посту охраны в колбе в опечатанном виде.

8.4. Сдача сlryжебных помещений под охрану и ключей от служебных
помещений производится с регистрацией в журнirле yleтa под роспись.

8.5. Использование неучтенных ключей (дубликатов) от служебных
помещений запрещено.

8.6. Вскрытие служебных помещений, принятых под охрану, производится
лицом, имеющим право на вскрытие помещений, в присутствии работника по
обеспечению охраны, с обязательной записью в книге приема (сдачи)
сrryжебных помещений под охраЕу. Выдача ключей производится под роспись в
книге приема (сдачи) служебных помещений.

8.7. В сJгrIае несанкционированного вскрытия служебного помещения
распоряжением лица, на которое в соответствии с прикa}зом директора
возложена ответственность за организацию охраны зданий (территорий),
пропускного и внугриобъектового режимq назначается комиссия дJuI
проведения соответствующей проверки. Комиссией фиксируется факт
несанкционированного всщрытиrI и производится проверка служебного
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поМещения. По окончанию проверки составляется акт с укЕIзанием недостатков
(при выявлении) и причин (при обнаружении) несанкционированного вскрытиJI
служебного помещения. Акт вместе с письменными объяснениями опрошенных
передаются в день составлена[ акта директору и (или) заместителю директора
по ресурсам.

8.8. По окончании рабочего дня лицо, ответственное за сrryжебное
помещение, обязано убедиться в отс)дствии в помещении людеЙ, закрыть все
окна и фрашгуги, откJIючить воду, освещение, обесточить все электроприборы.
После чего помещение зацрывается на замок, кJIюч от которого в установленном
порядке сдается на пост охраны.

8.9. Медицинские кабинеты и помещения пищеблока, а также иные
служебные помещениrI, подлежащих сдаче под охрану, оборулованные охранноЙ
сигнЕIпизацией, выведенной на пост охраны, ежедневно по окончанию рабочего
днrI закрываются на замок, опечатываются должностным лицом, ответственным
за данное помещение и сдаются под охрану. Ключи от таких кабинетов
(помещений) помещаются в пенilлы, которые опечатываются метаплическими
номерными печатями и хранятся на посту охраны. О сдаче кабинетов под охрану
производится соответствующая запись в журнале сдачи помещений под охрану
и ставятся на охранную сигнtlлизацию работником по обеспечению охраны.

8.10. ,Щвери эвакуационных выходов, чердачных, подвilльных, скJIадских и
иных технических помещений (электрощитовых) должны быть опечатаны и
стоять на охранной сигнализации. Ключи хранятся на посту охраны.

8.1 1. По окончании рабочего времени общеобразовательного )чреждения
работник по обеспечению охраны производит контрольный обход здания и
территории общеобразовательного уryеждениrl. В ходе проведения обхода
особое внимание обращается на: целостность и фиксацию оконных рам
(фрамг), отсутствие течи воды в санузлах, технических помещениrIх и
коридорах, нaLпичие выкJIюченного освещениrI в служебных помещениях,
состояние и опечатывание эвакуационных выходов. Результаты обхода
заносятся в журнaл rIета результатов обхода (осмотра) объекта охраны
(помещений, территорий). В нерабочее времJI общеобразовательного

)чреждения обход осуществляется в дистанционном порядке по средствам
видеонаблюдения каждые два часа. Въездные ворота на территорию
общеобразовательного )п{реждения содержатся в закрытом на замок положении
с жесткой фиксацией створок ворот.

8.12. При возникновении чрезвычайной ситуации (задымление, запах гари,
срабатывание автоматической пожарной сигнtlлизации (АПС), течь воды и т.п.)

работник по обеспечению охраны вправе самостоятельно вскрыть опечатанное
помещение с целью проверки и предупреждениrI рчtзвития негативных
последствий чрезвычайной ситуации с последующим докJIадом лицу, на которое



в соответствии с приказом директора возложена ответственность за

организацию охраны зданий (территорий), пропускного и внутриобъектового

режима.

g. порядок допускА лиц сторонних оргАнизАциЙ

9.1. ,Щопуск в здание работников стороЕних (подрядных и иных)
организаций осуществJuIется по прикiву директора и угвержденным спискаМ
заранее согласованными с директором, заместителем директора и (или)

ответственным должностным лицом
9.2. Сторонняя организациr{ заблаговременно направJuIет директору,

заместителю директора и (или) ответственному должностному лицу на
согласование список работников, которым необходим допуск в ЗданиrI

общеобразовательного у{реждения, а также перечень транспортных средсТВ,

которым необходим допуск на территорию общеобразовательного )чреждения.
Список работников оформJuIется на фирменном бланке сторонней организации,
заверяется подписью уполномоченного лица и печатью организации (пР"
наличии).

9.3.Работники сторонних организаций обязаны при себе иметь документ,

удостоверяющий личность для оформлениrI входа на территорию и в ЗданиrI

общеобразовательного у{реждениrI. Все работники сторонних организациЙ

должны обязательно регистрироваться в журнЕlJIе )п{ета посещений
сотрудниками сторонних организаций.

9.4. Всли прибывший автотранспорт не указан в списке на допуск от
сторонних организаций, то на такие транспортные средства выписывается

разовый пропуск.

10. порядок вносА продукции, достАвляЕмоЙ
КУРЬЕРСКОЙ СЛУЖБОЙ

l0.1. Получателем продукции, доставляемой курьерской службоЙ, может
быть только работник общеобразовательного учреждения.

10.2. Продукция (еда, одежда, обувь, документы и т.д.), доставляемой
курьерской сrryжбой, допускается к проносу в здание общеобразовательного

учреждениrt только после проведенияих осмотра работниками по обеспечению
охраны с обязательным применением специальных средств (ручного
металлодетектора), вне здания общеобразовательного учреждения и строго в
присугствии пол5rчателя. За исключением проноса запрещенных предметов. О

фактах обнаружения запрещенных к проносу предметов работник по
обеспечению охраны немедленно докJIадывает лицу, на которое в соответствии с
прикuвом директора возпожена ответственность за организацию охраны зданий
(территорий), пропускного и вltутриобъектового режима.



l0.3. Щоставку продуктов питаниrI (фастфуд) курьерской службой может
ПОЛ)л{итЬ только работник общеобразовательного )цреждениlI у входа на
территорию образовательной организации.

10.4. Работникам по обеспечению охраны запрещается принимать и
хранить на посту охраны какие-либо посылки, документы и т. п. от курьерских
служб и сторонних лиц.

11. поршок вносА (выносА), ввозА (вывозА)
МАТЕРИАЛЪНЫХ ЦЕННОСТЕЙ

11.1. Внос (вынос), ввоз (вывоз) материальньD( ценностей на территорию
(с территории) общеобразовательного учреждония осуществJIяется с р€lзрешения
директора, заместитеJUI директора, лица, на которое в соответствии с црикtвом
директора возложена ответственность за организацию охраны зданий
(территорий), прогryскного и вIýцриобъектЬвого режима, по согласованию с
материttльно ответственными должностными лицами (заведующими
хозяЙством). Контроль за соответствием вносимого (ввозимого), выносимого
(вывозимого) имущества возлагается на материально ответственное
должностное лицо (заведующего хозяЙством) совместно с работниками по
обеспечению охраны. На указанное имущество материutльно ответственным
лицом (заведующим хозяЙством) в обязательном порядке оформляется пропуск
на внос (вынос) иDгуIцества, матери€lJIьных ценностеЙ которыЙ сдается на пост
охраны дJIя отчетIIости. Образец прошуска утверждается прикiх}ом директора
общеобразовательного )л{реждениJI.

II.2. Крупногабаритные предметы, iящики, коробки допускаются к
проносу в здание общеобразовательного уIреждениrI после проведениrI их
осмотра работниками по обеспечению охраны, искJIючая пронос запрещенных
предметов. О фактах обнаружения запрещенных к проносу (провозу) предметов

работник по обеспечению охраны немедленно докJIадывает лицу, на которое в
соответствии с прик€вом директора возложена ответственность за организацию
охраны зданий (территорий), прогryскного и внутриобъектового режима.

11.3. В слrIае возникновениrI подозрений в попытке вноса (выноса)
запрещенных предметов, выноса имущества (материальньIх ценностей)
посетителями в том числе обуlающимися, с их согласия, они могуг быть
подвергнугы внешнему техническому обследованию с применением
стационарного или руIного метtlллодетектора или иных ТСО-индикаторов.
Внешнее техническое обследование обуlающегося доJDкно быть осуществлено в
присутствии администратора здания и кJIассного руководителя. В сrryчае отказа
посетитеJut от проведения осмотра вносимых (выносимых предметов) а также
покинуть общеобразовательное )чреждение, работник по обеспечению охраны,
оценив обстановку, информирует директора или лицо, на которое в
соответствии с прикЕtзом директора возложена ответственность за организацию



охраны зданий (территорий), пропускного и внугриобъектовогО режима, И

действует согласно требованиrIм должностной инструкции, при необходимости
вызывает наряд полиции, посредством нажатия кнопки экстренного вызова

полиции.

l



L2. зАпрЕты

12. 1. В общеобразовательном уIреждении категорически запрещено:
- ВЫПУскать обучающихся из здания общеобразовательной организации без
сопровождениJI педагога либо родитепя (законного представителя), за
искJIючением случаев прямо предусмоц)енных настоящей инструкцией ;

- допускать на территорию общеобразовательного учреждения лиц с признаками
atЛКОголЬного, наркотического или иного токсического опьянениrI, а также с
неадекватным или девиантным поведением;

- допускать лиц с оружием, взрывчатым веществом и вещоствами,
представляющими повышенную опасность для окружающих или признаками их
на"пичия
- ПОлЬЗоВаТься специirльно оборулованными эвакуационными выходами, дJuI
входа и выхода работников, обучающихся, родителей (законных
представителей) и посетителей, за искJIючецием случаев прямо
предусмотренных настоящей инструкчией.

13. зАключитЕльныЕ положЕнI4я

13.1. Во всех сл)лt}ях, не указанных в настоящей инструкции,
вы3ывающих спорные вопросы и разногласия работники общеобразовательного
)цреждениrI и работники по обеспечению охраны руководствуются
законодательством Российской Федерации и нормативЕыми правовыми актами
города Москвы.

13.2. В цеJIях обеспечения пожарной безопасности обучающиеся,
работники и посетители общеобразовательного )п{реждениJI обязаны соблюдать
установленные требования пожарноЙ безопасности и противопожарного
режима.

13.3. В цеJuIх обеспечения дорожной безопасности и профилактики
детского дорожно-транспортного ц)авматизма использование и хранение
средств индивидуа-гrьной мобильности на территории общеобразоватепьного
уIреждения запрощено, за искJIючением велосипедов, самокатов, скейтбордов,
детских KoJutcoк, инвtLпидных кресел. Велосипеды, самокаты, скейтборды,
детские коJlяски, инвiл"лидные Iq)есла р:вмещаются на хранение на территории
общеобразовательного уIреждения искJIючитепьно в предна:tначенных дJuI этого
местах. ОбщеобрiIзовательное )п{рождение не несет ответственности за средства
индивидуаrrьной мобильности, оставленные без присмотра вне территории
общеобразовательного учреждениf, .

13.4. Щолжностное лицо, на которое в соответствии с прикt}зом директора
возложена ответственность за организацию охраны зданий (территорий),
пропускного и внутриобъектового режима, обязано осуществлять проверки

l
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состояния и внешнего вида работников по обеспечению охраны, личных

документов, внутренн9го порядка на постах охраны, нrtличие и порядок ведения

установленной документации, состояние и исправность ТсО, Апс, ктс, знание

)цоо*"о.тной инструкции охранника, а также требований настоящей

Инструкции. Результаты проверки заносятся в журнЕtл ведомственного контроля

не реже 1 раза в неделю.

13.5. Работники по обеспечению охраны обязаны постоянно иметь при

себе брелок эксц)енного вызова вневедомствеЕной охраны. Ежедневно

осуществJuIть проверку его работоспособности, а также еженедельно проверятъ

работоспособность стационарной кнопки экстренного вызова (ктс).

13.6. Работнику по обеспечению охраны ежедневно Ееобходимо проводить

не менее 5-ти обходов зданий и территорий общеобразовательного учреждения,
а также территорий в непосредственной близости от ограждений и входных

групп (калиток и въездных ворот):
в ночные часы (до 00:30) первый обход;
в ночные часы (до 03:30) второй обход;
в уцренние часы (до 06:30) третий обход (до начало работы ОО);

в дневные часы (до 16:00) четвертый обход;
в вечернее часы (до 22:30) пятый обход (после закрытиrI территоРИИ).

В ночное BpeMrI проводятся два обхода (первый и второй). Объект, на котором

одинарный пост (или пост на отдельно стоящем КIIП) и установлена охраннм
сигн€tлизация во всех помещениrI первого этажа, подвЕlльЕых помещениях с

выводом сигнzша тревоги на пост охраны, внешний и вIIутренний обход объекта

в ночное время осуществляется в дистанционном порядке по средствам

видеонаблюдения.

13.7. Работники по обеспечению охраны в повседневноЙ деятельноСти
обязаны придерживаться и соблюдать правила профессиональнОЙ ЭтикИ

сотрудника охраны.


