
П{УНШЦШАЛЬНОЕ БЮДКЕТНОЕ ОБЩЕОБРЛЗОВЛТЕЛЬНОЕ
учрЕшдЕниЕ <(гимнАзия лlъ 1б4>

прикАз

01.09.2020 г г. Зеленогорск J\ъ 337

Об утверждении Инструкции
об организации пропускною режима

На основании пункта 4.8 кСтандарт безопасности в
общеобр€вовательных учреждениях Красноярского кр€ш)) в целях
безоп асного функциониров ания образовател ьн ого учреждения, п оддержаниrI
порядка и реЕLпизации мер по антитеррористической защите учащихся,
педагогического и обслуживающего персонала в период их нахождения на
территорииив здании МБОУ <<Гимназия J\b 164>

ПРИКАЗЫВАЮ

1. Утвердить Инструкцию об организации пропускною режима в
муницип€uIьном бюджетном общеобразовательном учреждении
<Гимназия Jф 164>.

2. Ответственным за организацию и обеспечение пропускного режима
на территории Гимназии в работе руководствоваться данной
Инструкчией.

З. Контроль за исполнением данного прик€ва остulвJIяю за собой.

Щиректор МБОУ <<Гимназия Jф 1 64> 7 Н.Н.Губанова
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Приложение
к прикtву директора МБОУ <Гимназия J\Ъ164)

от 01 .09.2020 года J\Ъ ЗЗ7

инструкция

<Об организации пропускного режима в МБОУ <<Гимназия ЛЬl б4>

l. Общuе полоilсенuя

1.1. Настоящая инструкция разработана для обеспечения безопасного пребывания

обучающихся в Гимназии, а также дJlя контроля за приходом и уходом посетителей
Гимназии;
1.2. Щвери в Гимназию держать закрытыми в будни дни с 20.00 до 7.30, в выходные
постоянно.
1.3. Пропускной режим в Гимназию осуществляет дежурный администратор, дежурный

учитель, вахтер;

1.4. Пропускной режим в Гимназию осуществляется на основЕlнии документа, где есть
печать и фотография: паспорт, военный билет, водительское удостоверение, пропуск

установленн ого образца;

1.5. Щанная инструкция распространяется на сотрудников МБОУ <<Гимназия Jф164),
обучающихся, родителей и любьп< посетителей.

2. ПоряDок пропуска dля обучаюлцuжся Гuлtназuu

2.1.B фойе устанавливается пост охраны с тревожной кнопкой (КТС), телефонной связью;
2.2. Пропуск обуrающихся 1- l l -х кJIассов в здtlние осуществляется через главный
(паралный) вход, где расположен пост;
2.З. Обучаrощиеся обязаны приходить в школу не позднее 7ч 50 мин.
Занятия начинаются в 8.00.

2.4. Контроль за переодеванием обуrающихся в раздевалке осуществляет гардеробщик,

дежурный учитель, дежурный администратор.
2,5. Обучающимся не рекомендуется оставлять в Kapмaнax верхней одежды деньги,
ключи, иные ценности.
2,6. Запрещается приносить в Гимназию и на её территорию с любой целью и
использовать любым способом взрывчатые, взрыво- или огнеопасные предметы и
вещества; спиртные напитки, другие одурманивающие вещества и яды, газовые
баллончики, а т€жже другие вещи и предметы, не имеющие отношения к учебной
деятельности.
2.7. Обучающихся 1- 4 х в сопровождении классного руководителя проходят в учебные
классы;
5- 1l -х классов сЕll\,tостоятельно проходят к уrебньп,r классам.
2.8. С 7.45 начинается дежурство дежурных администраторов, согласно графику,

утвержденного директором Гимназии.
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2.9. Всли обуrающийся опозда;l, дежурный администратор обязан пропустить его, сделав

отметку об опоздании в объявлении в электронном журнале.

2.10. Выходить из помещения Гимназии до окончания занятий обучающимся разрешается
только по уважительной причине, на основании личного разрешения классного

руководителя или учителя (проводившего урок), дежурного администратора,

медицинского работника.
2.||. Учитель должен поставить в известность (в устной либо письменной форме)
дежурного о досрочном выходе обучающегося из здания Гимназии.
2.12. Посещение педагогов родителями (законными представителями) обучающихся
осуществляется только по окончании урока, по предварительной договоренности с

учителем. В экстренных случtцх допуск осуществляется на основании разрешения
дежурного администраторq при этом в журнале регистрации посетителей осуществляется

регистрация времени прихода, уходt} родителей (законных представителей) обучающихся;
2.|З.В Гимназии имеется 7 эвакуационный вьD(одов, открывать который имеет право: зам.

директора по АХР, дежурный администратор, вахтер;

2.14. Ответственность за открытие запасного выхода несет тот, кто открывает. а

контролирует дежурный администратор;
2,15. ,.Щежурный учитель, дежурный администратор контролирует приход и уход
обучающихся в Гимназии.
2.16. Учитель, ведущий последний урок, какое-либо занятие или мероприятие должен
проводить класс в раздевалку и проследить, чтобы все обучающиеся вышли из здания
Гимназии.

3. Поряdок пропуска dля соmруdнuков Гtu,tназuu

З,1. Занятия начинtlются в 8.00. Педагоги, которые проводят первые уроки, обязаны
приходить в школу не позднее 7 ч 45 мин.
З.2. В отдельных случаях, в соответствии с расписанием, утвержденным директором,

уроки у конкретного педагога могут начинаться не с первого урока (во всех случiшх
педагог обязан прийти не позднее, чем за 15 минут до начала занятий).
З,З. Посещение педагогов родителями и законными представителями обучаюrцихся
осуществляется только по окончании последнего урока, по предварительной

договоренности с rштелем и в то время, когда он не занят выполнением своих
профессионаJIьньгх функций. В экстренньIх сJryчаях допуск осуществляется на основании

разрешения дежурного администратора, при этом в журнЕrле посетителей осуществляется

регистрация времени прихода, ухода родителей (законньгх представителей) обучающихся
и фамилия учитеJIя, к которому пришел посетитель. О каждом посещении педагога

родителями и законными представителями обучающихся педагог должен ставить в

известность пост дежурного.
3.4. Без личного разрешения директора или письменного разрешения дежурного
педагогtlп{ запрещается внос в Гимназию (вынос из Гимназии) личного и

государственного имущества;

3.5. Круглосуточный доступ в Гимназию имеют директор, зilпlестители директора: по

ДХР, УР, ВР, рабочий по комплексному обслуживанию здания, уборщича служебных

помещений, сторож.
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З.6. В пра:}дничные, выходные и не рабочие дни имеют право беспрепятственного
посещения Гимназии: директор, остЕ}льные по графику дежурства, утвержденного
директором;

4. Поряlок пропуска роdumелей (законньtх преdсmавumелей) в Гuлttназuю

4.1. С учителями родители встречаются после уроков или во время перемены (в

экстренньгх случаях).
4.2. Учителя обязшrы предупредить дежурного вахтера, )лIитеJIя о времени встречи с

родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний, заполнить

бланкразрешения на пропуск посетителей в здание МБОУ кГимназия Jt164> и сдать на
вахту.
4.3. Проход в школу родителей по личным вопросЕlм к админисцации возможен по

предварительной договоренности с саrrлой администрацией, о чем дежурный вахтер или

охрtlнник должны быть проинформированы заранее.

4.4. Щля встречи с учителями,или администрацией Гимназии родители сообщают вахтеру

или охраннику для регистрации в <Журнале регистрации посетителей> фамилию, имя,

отчество учителя или администраторц к которому они направляются, фамилию, имя

своего ребенка, класс в котором он уrится.
4.5. Родителям не рt}зрешается проходить в Гимназию с крупногабаритными предметами,

в противном случае они оставляют их на посту BulxTepa или разрешают их осмотреть.
4.6. В случае незапланированного прихода в Гимназию родителей, в€}хтер или охранник
вьUIсняет цель их прихода и пропускает их только с рt}зрешения администрации.
4.7. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, ожидают их на

улице или в фойе.

5. Поряdок пропуска dля посmороннuх посеmumалей Гшлtназuа

5.1. Посещение сотрудников Гимназии посторонними посетителями осуществляется по

предварительной договоренности, о которой сотрудник ставит в известность работника
дежурного вахтера или охранника.
5.2. Посещение педагогов осуществляется только во внеурочное время. В экстренных
случiulх допуск посторонних посетителей осуществляется на основании разрешения
дежурного администратора. При этом в журншIе осуществляется регистрация времени
прихода, ухода, паспортные данные посетителей и фамилия учителя или иного
сотрудника школы, к которому пришел посетитель;
5.3. Пропуском для посетителей служит документ (с фотографией), удостоверяющий
личность или пропуска установленного образца.

6. Поряdок dопуска Транспорmньш Среdспв на mеррumорuю Гtuуlназuu

б.l. Транспортные средства на территорию ГимнtLзии не допускаются кроме автомобилей
экстренньж служб (пожарная служба, полиция, скорая помощь); все остаJIьные
транспортные средства допуск€lются на основании письменного распоряжения директора
и ранее представленных данных о ТС: государственный номер, цвет и марка;
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6.2. Щопуск спецтранспорта на территорию ГимнЕlзии осуществJulется в случае ЧС; охрана

или администратор в случае ЧС должны встретить спецтранспорт и проводить к месту

чс.

7. Поряdок dопуска аренlаmоров u посеmumапей внеурочньtх заняmай

7.1, Работа, вскрьпие, закрытие помещений, арендуемых под внеурочные занятия,

производится согласно графику работы и списку лиц, которым разрешено вскрывать

данные помещения, угвержденных директором.
7.2. Посещение внеурочных занятий осуществляется по спискчlм, утвержденньш
преподаватеJIями внеурочньж заrrятий.

].3. Посещение внеурочных занятий родителями (законными представителями)

осуществJIяется по пропускапd установленного образца на основании зtulвления педагога

на имя директора Гимназии.
7,4. Сторож (вахтер) после окончания всех внеурочных занятий обязан проверь школу на
наJIичие посторонних лиц и подозрительньIх предметов.

8, Поряdок u правшла соблюdенuя внуmрu объекmовоzо реilсuма

8.1. Обход здtlния, территории, помещений сторожем (вахтером) осуществляется не реже
3-х раз в сутки.
8.2. Сторож особое внимание должен обращать на закрытость кабинетов, целостность

дверей, окон; не допускать пребывания на территории Гимназии посторонних лиц.

8.З. С понедельника по субботу в Гимназии назначается дежурный администратор.

8.4. [ежурство утверждается директором.
8.5. Щежурный вахтер во время рабочей смены не должен оставлять пост охраны.
8.б ,Щежурный вахтер для поддержaния внугри объектового режима требует закрытия

окон, форточек и дверей при окончании работы.
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