 






                  УТВЕРЖДАЮ


                                                                  Директор МБУДО «ДМШ № 6»                            

                                                                  _______________    О.А. Яковлева
                                                                                 приказ № ________________

                                                                                    « ___»  _____________ 20___г.                               

ПОЛОЖЕНИЕ

о контрольно-пропускном режиме муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования   «Детская музыкальная школа № 6»
1. Общие положения.
   1.1. Положение о пропускном режиме в муниципальном бюджетном учреждении  дополнительного  образования  «Детская  музыкальная школа № 6» разработано в соответствии с: 

1.1.1. Конституцией Российской Федерации.

   1.1.2. Конвенцией  о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989.

         1.1.3. Федеральным Законом  Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»  

   1.1.4. Федеральным законом РФ от 24.07.1998  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях    прав ребенка».

   1.1.5. Уставом муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская музыкальная школа № 6»

        1.2. Целями пропускного режима являются: 
   1.2.1   Обеспечение   безопасности    обучающихся,  сотрудников    школы     и соблюдение установленного режима образовательного процесса, работы школы.

1.2.2.  Предупреждение и пресечение возможных нарушений общественного порядка в здании и прилегающей к зданию территории.

1.2.3. Пресечение  попыток проноса и хранения запрещенных к свободному обороту веществ и предметов.

         1.2.4. Соблюдение правил противопожарной безопасности в здании и служебных помещениях.

   1.2.5. Установление порядка, обеспечивающего эффективный непрерывный контроль за выполнением пропускного режима всеми участниками образовательного процесса.

   1.2.6. Контролируемый вывоз (ввоз), вынос (внос) материальных ценностей.

1.3. Ответственность за соблюдение пропускного режима возлагается на вахтеров, сторожей и директора школы, согласно их должностной инструкции.
1.4. Контроль за выполнением пропускного режима школы педагогами, сотрудниками и обучающимися школы возлагается на заместителя директора по АХР и заместителя директора по учебной работе.
2. Организация пропускного режима.
 2.1.Контрольно-пропускной пункт располагается у центрального входа в школу, оборудован телефоном с прямой связью, тревожной кнопкой.

          2.2. Кроме центрального выхода  имеется 1 запасный выход, который во время учебного процесса закрыт на щеколду.

          2.3. Обучающиеся допускаются в здание школы по спискам, составленным заместителем директора по учебной работе. 
          2.4. При проведении родительских собраний, праздничных мероприятий, учителя передают работникам охраны списки посетителей, заверенные печатью и подписью заместителя директора школы.

          2.5. Сотрудники школы допускаются в здание по спискам, заверенным печатью и подписью заместителя директора школы.

          2.6. Родители (законные представители) могут быть допущены в школу при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
          2.7. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющему личность, по согласованию с директором школы или лицом, его замещающим, с записью в «Журнале регистрации посетителей», согласно приложению.

        2.8.Представители СМИ допускаются в образовательное учреждение только с разрешения управления по культуре администрации муниципального образования «Город Саратов».

        2.9. В нерабочее время, праздничные и выходные дни школу имеет  право посещать: директор школы, заместитель директора по АХР, заместитель   директора по учебной работе. Остальные сотрудники школы пишут служебную   записку с указанием времени работы, которая  подписывается   заместителем директора по учебной работе.

        2.10. Запрещается проход в здание школы лиц:

· находящихся в состоянии алкогольного  или наркотического опьянения;

· не имеющих документов, удостоверяющих личность.

      В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание школы, работник охраны действует по указанию директора школы или его заместителей.
        2.11. При   угрозе   проникновения    в  школу лиц,  нарушающих    порядок, необходимо    вызвать      представителей   правоохранительных    органов     и проинформировать директора школы или его заместителей.

        2.12.  Контрольно-пропускной    режим   строится   на      принципах доброжелательности,   приветливого   и   вежливого    отношения   к  обучающим, сотрудникам школы, посетителям.

        2.13.  Информационное обеспечение о контрольно-пропускном  режиме, по организации охраны школы осуществляется администрацией школы через индивидуальное и публичное информирование всех участников образовательного учреждения в форме:

· устного информирования (при личном общении, по телефону);

· письменного информирования через информационные  стенды школы;

       2.14.  Пропускной режим для обучающихся и сотрудников школы:

 - обучающиеся допускаются в здание школы в соответствии с расписанием занятий преподавателя;

  - обучающиеся допускаются  в школу для проведения внеклассных мероприятий в соответствии с планом работы школы;

· сотрудники школы допускаются в здание школы согласно штатному расписанию.

       2.15. Пропускной режим для родителей (законных представителей) обучающихся:

·   для встречи с учителями или администрацией школы родители (законные представители) сообщают охране фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка;

- при проведении родительских собраний, праздничных мероприятий, учителя письменно уведомляют сотрудников охраны о проведении мероприятия и согласовании его с директором школы или его заместителями;
- родителям (законным представителям)  не разрешается проходить в образовательное учреждение с крупногабаритными предметами, в противном случае они оставляют их на посту охраны или разрешают их осмотреть;

 - проход в школу родителей (законных представителей) по личным вопросам к администрации школы возможен по предварительной договоренности с администрацией;

 - родители (законные представители), пришедшие встречать своих детей по окончании  уроков, ожидают их на улице или в вестибюле школы.

       2.16. Пропускной режим для лиц, несвязанных с образовательным процессом (далее — посторонние лица):

 - посторонние лица, посещающие школу по служебной необходимости, пропускаются по согласованию с директором школы или его заместителями  с записью в «Книге учета посетителей», предъявив документ, удостоверяющий личность, указав цель прихода;

 - посторонние лица с крупногабаритными сумками внутрь школы не пропускаются; 

 - запрещается торговля на территории школы лицами, занимающимися коммерческой  деятельностью.

      2.17. Пропускной режим для вышестоящих организаций и проверяющих лиц:

·  должностные лица управления по культуре администрации муниципального образования «Город Саратов», обслуживающих организаций, а также представители официальных государственных учреждений, прибывшие с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность с уведомлением администрации школы, о чем делается запись в «Журнале учета проверок»;

·  о приходе официальных лиц охрана докладывает директору школы или его заместителям.

3. Порядок и правила соблюдения внутриобъектового режима.

      3.1.Время нахождения обучающихся, сотрудников школы на его территории регламентируется расписанием занятий в урочное и внеурочное время, утвержденным заместителем директора школы.
      3.2.  Внеклассные мероприятия заканчивают свою работу не позднее 22.00. 

      3.3. Особое внимание обращается на недопустимость курения в школе и на ее территории, на соблюдение учащимися техники безопасности во время перемен.

      3.4. Категорически запрещается удаление обучающихся с уроков.

4. Работники охраны обязаны:

      4.1.  Совершать обходы территории вокруг здания школы в начале  и в конце рабочего дня, проверив наличие оставленных подозрительных предметов. Так же охранник проверяет исправность оконных и дверных проемов снаружи, ключей помещения, готовность к работе имеющихся средств связи, пожаротушения, о чем делает запись и ставит свою подпись в книге приема и сдачи дежурства на объекте.

      4.2.  Контролировать нахождение в образовательном учреждении работников, обучающихся воспитанников, посетителей.

      4.3.  Обеспечить  сохранность имущества, материальных ценностей и документов.
      4.4.  Предупреждать действия, которые могут привести к нанесению экономического ущерба школе.

      4.5.  Своевременно реагировать на срабатывание средств охранно-пожарной сигнализации, на проявление признаков возгораний, аварий техногенного характера или стихийного бедствия и принимать необходимые меры адекватного реагирования (вызов специальных служб, принятие мер с помощью подручных средств).

      4.6. Докладывать директору школы обо всех имеющихся недостатках и замечаниях, выявленных в ходе дежурства.

      4.7.  В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание школы, работник охраны  действует по указанию директора или его заместителей.

      4.8.  Уведомлять администрацию школы и правоохранительные органы УВД г. Саратова в случае возникновения ситуации, угрожающей жизни и здоровью обучающихся и сотрудников, работник охраны действует по инструкции. 

      4.9. Разрешать вносить в школу крупногабаритные предметы на основании соответствующих документов, с разрешения директора школы или его заместителей, после визуального контроля.

     4.10 Разрешать вынос материальных ценностей только на основании документов, заверенных директором школы.

5. Перечень обязательной документации на контрольно-пропускном пункте.

5.1. Журнал регистрации посетителей.

5.2. Журнал приема - сдачи смены сторожами и вахтерами.

     5.3. Расписание занятий.
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