Приложение 1

к приказу от 07.11.2013  №113/6
ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ  ОРГАНИЗАЦИИ  ПРОПУСКНОГО  РЕЖИМА В ГИМНАЗИИ №32
1. Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяется организация и порядок осуществления пропускного режима на территории Муниципального бюджетного образовательного учреждения общеобразовательной гимназии №32 (далее – Гимназия) в целях обеспечения общественной безопасности, сохранности имущества, предупреждения возможных террористических, экстремистских акций и других противоправных проявлений в отношении учащихся, педагогических работников и технического персонала образовательного учреждения.

1.2. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для учащихся, всех сотрудников, постоянно или временно работающих в школе, всех юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на территории школы..
1.3. Доступ в гимназию осуществляется согласно правилам внутреннего распорядка.

1.4. Пропускной режим в образовательном учреждении осуществляется сотрудниками охранного агентства с использованием электронной проходной.

1.5. Ответственный за организацию и обеспечение пропускного режима на территории Гимназии назначается приказом руководителя образовательного учреждения.
1.6. Лица осуществляющие пропускной режим, имеют право осуществить досмотр лиц с крупногабаритной кладью.
2. Организация пропускного режима учащихся
2.1. Вход учащихся в образовательное учреждение на учебные занятия осуществляется самостоятельно с 7.45. до 8.30. 
2.2. Пропуском в школу для обучающихся является Универсальная электронная карта школьника или при её отсутствии дневник.

2.3. При входе и выходе из Гимназии учащийся должен зарегистрироваться на охране с использованием Универсальной карты школьника.
2.4. В случае опоздания без уважительной причины учащиеся пропускаются в Гимназию с разрешения дежурного администратора или классного руководителя.
2.5. Во время учебного процесса на переменах ученикам не разрешается выходить из здания школы.
2.6. Выход учащихся на уроки физической культуры, труда, на экскурсии осуществляется только в сопровождении учителя.

2.7. Пропуск обучающихся других учебных заведений, пришедших в Гимназию для участия в спортивных, культурных внеклассных мероприятий, по схеме: руководитель группы сдает охраннику список обучающихся, заверенный директором образовательного учреждения, охранник делает соответствующую запись в журнале.
2.8. Пропуск учащихся, занимающихся в Музыкальной школе № 6 и других коллективах, работающих на базе Гимназии, осуществляется на основании гостевой электронной карты или документа, удостоверяющего личность согласно списку утвержденному директором Гимназии с занесением соответствующей записи в Журнал регистрации посетителей.

2.9. В случае утери карты охранник по предъявлению дневника регистрирует учащегося в программе электронной проходной вручную.

3. Организация пропускного режима работников Гимназии
3.1. Педагогам необходимо приходить в Гимназию не позднее, чем за 15 минут до начала своего первого урока.

3.2. Остальные работники приходят в Гимназию в соответствии с графиком работы, утвержденным директором.

3.3. Работники образовательного учреждения  пропускаются на территорию Гимназии, регистрируясь у охранника с использованием персональной электронной карты или паспорта при её отсутствии.
3.4. Пропуск педагогов работающих в Музыкальной школе №6 и других коллективах осуществляется по гостевой электронной карте или паспорту при её отсутствии.
4. Организация пропускного режима посетителей и/или родителей.
4.1. Посетители (и/или родители) пропускаются в образовательное учреждение на основании гостевой электронной карты или документа, удостоверяющего личность с обязательной фиксацией данных документа в журнале регистрации посетителей (паспортные данные, время прибытия, время убытия, к кому прибыл, цель посещения образовательного учреждения).
4.2. Родителям не разрешается приходить в школу с крупногабаритными сумками. Сумки необходимо оставить на посту и разрешить охраннику их осмотреть.

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

4.4. Проход родителей на классные собрания, классные часы осуществляется по списку, составленному и подписанному классным руководителем с предъявлением гостевой электронной карты или документа, удостоверяющего личность без регистрации данных в журнале учета посетителей.

4.5. Учителя обязаны предупредить охранника о времени встречи с родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.

4.6. В случае незапланированного прихода в школу родителей, охранник выясняет цель их прихода и пропускает в школу только с разрешения администрации, делая записи в журнале регистрации.

4.7. Родители учащихся гимназии, воспитанников Музыкальной школы №6 и других коллективов, пришедшие провожать своих детей на урок или встречать их по окончании уроков, ожидают их в фойе школы после регистрации с помощью электронной карты или документа удостоверяющего личность.
4.8. После окончания времени, отведенного для входа учащихся  на занятия или их выхода с занятий, дежурный администратор обязан произвести осмотр помещений образовательного учреждения на предмет выявления посторонних, взрывоопасных и подозрительных предметов.
4.9. Посетитель, после записи его данных в журнале регистрации посетителей, перемещается по территории образовательного учреждения в сопровождении дежурного педагогического работника или педагогического работника, к которому прибыл посетитель.

4.10. Нахождение участников образовательного процесса на территории объекта после окончания учебной смены и рабочего дня без соответствующего разрешения руководства

образовательного учреждения запрещается.
5. Организация пропускного режима лиц, не связанных с образовательным процессом.
5.1. При выполнении в образовательном учреждении строительных и ремонтных работ, допуск рабочих осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с  руководителем Гимназии. Производство работ осуществляется под контролем специально назначенного приказом руководителя представителя Гимназии.
5.2. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с директором Гимназии или лицом его, заменяющим с записью в Журнале. 

5.3. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителе в здание школы, охранник действует по указанию директора школы или его заместителя.

6
. Организация пропускного режима период чрезвычайных ситуаций и ликвидации аварийной ситуации.

6.1. Пропускной режим в здание Гимназии на период чрезвычайных ситуаций ограничивается.
6.2. После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная процедура пропуска.
6.3. При эвакуации, по установленному сигналу оповещения, все посетители, работники и сотрудники, а так же работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы в помещениях Гимназии, эвакуируются из здания в соответствии с планом эвакуации. Пропуск посетителей в помещение школы прекращается. Сотрудники школы и ответственные лица принимают меры по эвакуации и обеспечению безопасности находящихся в помещениях людей. По прибытии сотрудников соответствующих служб для ликвидации чрезвычайной ситуации обеспечивают их беспрепятственный пропуск в здание Гимназии.
