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инженерно - технических и  других мер. 
Режим в Учреждении обеспечивается: установлением пропускного и 

внутриобъектового режимов в здании и на территории, осуществлением 
постоянного контроля за соблюдением установленного порядка и  проведением 
других необходимых мероприятий. 

Пропускной режим - совокупность мероприятий и правил, исключающих 
возможность несанкционированного прохода физических лиц, проезда 
транспортных средств, проноса (провоза) материальных ценностей в здание и из 
Учреждения, находящееся под охраной. 
1.2. Цель настоящего Положения: 
- обеспечение общественной безопасности, предупреждения возможных 
террористических, экстремистских акций и других противоправных проявлений в 
отношении сотрудников Учреждения, учащихся, и их родителей (законных 
представителей); 
- исключение возможности проникновения посторонних лиц, проноса в здание и 
на территорию Учреждения взрывоопасных и пожароопасных материалов, 
отравляющих веществ, других опасных предметов и всех видов оружия; 
- соблюдение правил пожарной и антитеррористической безопасности в здании 
(во всех помещениях) и на территории Учреждения, а также на прилегающей 
территории; 
- предотвращения хищений служебных документов и материальных ценностей; 
- поддержание установленного порядка деятельности Учреждения; 
- определение порядка пропуска сотрудников Учреждения, учащихся и их 
родителей (законных представителей), посетителей и других юридических и 
физических лиц в здание Учреждения; 
- минимизация рисков заражения учащихся и сотрудников при неблагоприятной 
эпидемиологической ситуации. 
1.3. Настоящее Положение вводится в действие Приказом директора Учреждения. 
1.4. Выполнение требований настоящего Положения о контрольно-пропускном 
режиме обязательно для всех сотрудников, постоянно или временно работающих 
в Учреждении, обучающихся и их родителей (законных представителей), 
посетителей, всех физических и юридических лиц, находящихся на территории и 
в здании Учреждения. 
1.5. Ответственность за организацию контрольно-пропускного режима в 
Учреждении и на ее  территории, обеспечение здания Учреждения техническими, 
противопожарными и другими средствами охраны возлагается на директора 
Учреждения. 
1.6. Организация и контроль пропускного режима в служебные и технические 
помещения возлагается на заместителя директора по АХР. 
1.7. Организация и контроль за соблюдением контрольно-пропускного режима 
участниками образовательного процесса в Учреждении возлагается на 
заместителя директора по учебной и воспитательной работе. 
1.8. Ответственность за осуществление контрольно-пропускного режима 
возлагается на: 
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- сотрудника охранной организации (далее – охранник) в соответствии с его 
должностной инструкцией, должностными обязанностями (Приложение 1) и 
Договором на оказание охранных услуг; 
- дежурных вахтеров (по графику дежурств) в соответствии с должностной 
инструкцией. 
1.9. Контрольно - пропускной режим строится на принципах доброжелательности, 
приветливого и вежливого отношения к обучающимся, родителям (законным 
представителям) обучающихся, сотрудникам Учреждения и посетителям. 
1.10. В целях ознакомления родителей (законных представителей) обучающихся, 
посетителей Учреждения с требованиями контрольно-пропускного режима 
Положение размещается на информационных стендах в холле первого этажа 
здания Учреждения и на официальном Интернет-сайте. 
1.11. Требования сотрудников охраны и вахтеров Учреждения, находящихся при 
исполнении служебных обязанностей, в части соблюдения установленных правил 
пропускного и внутриобъектового режима, пожарной безопасности, охраны труда 
обязательны для исполнения всеми сотрудниками и обучающимися Учреждения, 
а также родителями (законными представителями) обучающихся, работниками 
подрядных и обслуживающих организаций. 
1.12. Нарушение требований  настоящего Положения влекут за собой 
дисциплинарную ответственность, если мотивация, тяжесть и последствия 
нарушений не предусматривают согласно законодательству Российской 
Федерации иной, более строгой ответственности. 
 

2. Организация контрольно-пропускного режима 
2.1. Учреждение работает: 
Понедельник - воскресенье: с 07.00 до 22.00 часов; 
Режим работы Учреждения и прием посетителей: с 09.00 до 21.00 часов. 
Прием родителей (законных представителей) директором Учреждения – по 
графику личного приёма. 

Нахождение участников образовательного процесса и посетителей на 
территории и в помещениях Учреждения после окончания времени учебных 
занятий и рабочего дня (21 ч.00 мин.) без соответствующего разрешения 
директора Учреждения запрещается. 
2.2. Проход на территорию и в здание Учреждения осуществляется через Главный 
вход с постом охраны, оборудованным телефоном, кнопкой тревожной 
сигнализации, системой видеонаблюдения. Пропуск на территорию и в здание 
Учреждения лиц, являющихся как участниками образовательного процесса, так и 
посторонних, осуществляет охранник, имеющий допуск к работе, личную 
карточку охранника, бейджик с указанием охранного предприятия, фамилии, 
имени, отчества. Время работы охранника круглосуточно. Сотрудники охраны в 
пределах своих должностных обязанностей в порядке внутренней службы 
подчиняются директору Учреждения и заместителю директора по АХР. 

Проход в учебные и административные помещения осуществляется через 
вестибюль, оборудованный постами вахты. Пропуск в помещения осуществляется 
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и контролируется вахтерами Учреждения. 
Эвакуационные и запасные выходы закрываются во время учебного 

процесса на легко открываемые изнутри прочные запоры. На период открытия 
эвакуационных и запасных выходов (в случае ЧС или учебных эвакуаций) охрану 
осуществляет лицо, его открывшее и вахтеры Учреждения. 

Родители (законные представители) и посетители обязаны в любое время 
нахождения в помещении или на территории Учреждения по требованию 
охранника и/или вахтера, администрации Учреждения предъявить документ для 
установления личности. 

В нерабочее время и праздничные дни вход в Учреждение запрещен, двери 
Главного входа в здание учреждения закрываются охранником на ключ. 

Родители (законные представители), провожающие или встречающие своих 
детей, находятся в вестибюле здания учреждения. 

Учащимся, родителям учащихся (законным представителям) и сотрудникам 
запрещается проход в учебные и административные помещения Учреждения в 
верхней одежде и без сменной обуви, а посетителям – в верхней одежде и без 
бахил. 
2.3. Пропускной режим в помещения Учреждения осуществляется: 
- в учебное время вахтерами Учреждения: 
понедельник – воскресенье с 09 ч. 00 мин. до 21 ч. 00 мин.; 
- до начала учебного времени и после 21 ч. 00 мин., в ночное время и 
праздничные дни контрольно-пропускной и внутриобъектовый режимы 
осуществляются сотрудником охранной организации (охранником). В своей 
повседневной деятельности по вопросам допуска в здание Учреждения 
сотрудники, осуществляющие непосредственный пропускной режим, 
руководствуются настоящим Положением и другими инструкциями по 
организации пропускного режима. 
2.4. Режим пропуска в Учреждение. 
Сотрудники Учреждения, обучающиеся и их родители (законные представители), 
а также посетители допускаются на территорию и в здание Учреждения в рабочее 
(учебное) время, в соответствии с Положением. 
2.4.1. Допуск учащихся. 
- Вход учащихся в Учреждение на учебные занятия осуществляется 
самостоятельно (или в сопровождении родителей) в соответствии со списками 
учащихся, предоставляемых дежурному вахтеру заместителем директора по 
учебной работе. 
- Учащиеся обязаны приходить на занятия не позднее, чем за 5 минут до начала 
урока. 
- Уходить из Учреждения до окончания занятий, указанных в индивидуальном 
расписании учащегося на текущий день учащимся разрешается только с 
разрешения преподавателя или представителя администрации учреждения. 
- Выезды учащихся из Учреждения на учебные, концертные мероприятия, на 
экскурсии, или по иным основаниям осуществляются организованно и в 
сопровождении ответственного преподавателя в соответствии с Инструкцией по 
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охране труда и ТБ при перевозке детей и инструкцией по охране труда и ТБ при 
проведении экскурсий. 
- Во время каникул и в не учебное время учащиеся допускаются в Учреждение 
согласно плану мероприятий, утвержденному директором Учреждения. 
- Учащиеся Учреждения не имеют права находиться в здании Учреждения и на 
прилегающей территории после окончания учебных занятий или внеурочных 
мероприятий без разрешения сотрудников Учреждения и без их присутствия. 
- В случае нарушения требований контрольно - пропускного режима, дисциплины 
или  правил  поведения  учащиеся  могут  быть  доставлены  дежурным  вахтером 
(сотрудником Учреждения) в учебную часть (администрацию Учреждения) для 
выяснения причин нарушения режима и для принятия руководством Учреждения 
решения совместно с родителями (законными представителями) об 
ответственности обучающегося. 
2.4.2. Допуск родителей (законных представителей) учащихся. 
- Родители (законные представители) могут быть допущены в учебные 
помещения Учреждения только по приглашению преподавателя. Преподаватели 
обязаны заранее предоставить сотруднику охраны заполненный разовый пропуск 
(Приложение 6), дающий  право родителям (законным представителям) 
посетить учебные помещения Учреждения в указанные в разовом пропуске дату и 
время. О дате и времени запланированных родительских собраний преподаватели 
заранее обязаны сообщить сотруднику охраны. Непосредственно перед 
собранием, преподаватель обеспечивает личное сопровождение родителей 
(законных представителей) в помещение для проведения собрания. 
- Проход родителей (законных представителей) учащихся в Учреждение для 
встречи с преподавателями или администрацией возможен при наличии 
документов удостоверяющих их личность (для граждан РФ паспорт; для  
иностранных граждан  паспорт гражданина данной страны) и в соответствии со 
списками учащихся, предъявив документ в развернутом виде и передав его 
сотруднику охраны или сотруднику вахты для производства соответствующей 
записи паспортных данных в «Журнале регистрации посетителей».  
- В случае незапланированного прихода в Учреждение родителей (законных 
представителей) обучающихся, вахтер (охранник) выясняет цель их прихода и 
пропускает в Учреждение только с разрешения администрации учреждения. 
- Проход родителей на классные собрания, праздничные мероприятия, классные 
концерты осуществляется по списку, составленному и подписанному 
преподавателем класса с предъявлением родителями сотруднику охраны или 
сотруднику вахты документа, удостоверяющего личность, без регистрации 
данных в «Журнале регистрации посетителей».  
- Родителям (законным представителям) обучающихся, пришедшим встретить 
своих детей по окончании уроков, отводится для ожидания вестибюль на 1 этаже 
Учреждения. 
- Доступ родителей (законных представителей) во время эпидемий, 
противоэпидемиологических мероприятий в учебные помещения Учреждения 
ограничен. 
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- Проведение родительских собраний, иных массовых мероприятий в период 
эпидемий и противоэпидемиологических мероприятий регламентируется 
нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга, рекомендациями 
Росотребнадзора. 
2.4.3. Допуск сотрудников Учреждения. 
- Сотрудники Учреждения проходят в здание Учреждения по списку, 
утвержденному директором Учреждения. 
- Доступ преподавателей и их пребывание в учебных помещениях Учреждения 
производится в соответствии с расписанием учебных занятий, утвержденным 
директором Учреждения. 
- Преподаватели должны приходить в Учреждение не позднее, чем за 15 минут до 
начала занятий. 
- Технический и обслуживающий персонал допускаются в Учреждение в 
соответствии с графиком работы с 07.00 до 22.00. 
- Директор, его заместители, коменданты и специалисты по обслуживанию здания 
имеют допуск в здания Учреждения круглосуточно, во все дни недели, нерабочее 
время и праздничные дни.  
- Педагогический состав, технический и обслуживающий персонал Учреждения 
имеют право находиться в помещении Учреждения в рабочее время, в 
соответствии с Правилами трудового распорядка, а в нерабочее время и 
праздничные дни допускаются только по распоряжению директора Учреждения (в 
соответствии с приказом директора Учреждения, графиком, планом работы 
Учреждения или производственной необходимостью на основании служебной 
записки, заверенной подписью директора учреждения или приказа директора 
Учреждения).  
- Преподаватели, сотрудники и администрация Учреждения обязаны заранее  
предупредить охранника (вахтера) о времени запланированных встреч с 
родителями (законными представителями) обучающихся, посетителями, о 
времени  и месте проведения внеклассных мероприятий и родительских собраний. 
2.4.4. Допуск посторонних (иных) лиц,  не связанных с образовательным 
процессом. 

Ответственным за осуществление контрольно-пропускного режима 
(охраннику) категорически запрещается впускать в здание Учреждения 
посторонних лиц без предварительного разрешения (согласования) директора 
Учреждения или лица, его замещающего. 
- Посетители (посторонние лица посещающие Учреждение по личным вопросам 
или по служебной необходимости) пропускаются в Учреждение на основании 
предъявленного паспорта или иного документа, удостоверяющего личность с 
обязательной фиксацией данных документа в «Журнале регистрации 
посетителей» (паспортные данные, время прибытия, время убытия, к кому 
прибыл, цель посещения Учреждения). Охранник (вахтер) обязан получить 
разрешение на допуск у директора Учреждения или его заместителей и 
согласовать их проход с лицами, к которым они следуют, а при необходимости – 
организовать сопровождение.  
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- Посетитель, после записи его данных в «Журнале регистрации посетителей», 
перемещается по территории Учреждения в сопровождении дежурного вахтера 
или сотрудника Учреждения, к которому прибыл посетитель. 
- Пропуск посетителей к руководству Учреждения осуществляется в соответствии 
с установленным порядком приема посетителей. В отдельных случаях к 
руководителям Учреждения посетители проходят по их личному устному 
указанию. 
- Допуск сотрудников МВД России, ФСБ России, ФСТЭК России, надзорных, 
пожарных, санитарных, аварийных и иных государственных служб, министерств, 
ведомств и инспекций в здание Учреждения осуществляется по служебным 
удостоверениям при наличии письменного предписания  на осуществление 
проверки и т.п., при этом сотрудник охраны (вахтер) незамедлительно 
информирует директора Учреждения (лицо, его заменяющему), заместителя 
директора по АХР. В иных случаях допуск осуществляется на общих основаниях.   
- Сотрудники вышестоящих организаций (Администрации Красногвардейского 
района Санкт-Петербурга), органов местного самоуправления и профсоюзных 
органов для исполнения ими служебных обязанностей пропускаются при 
предъявлении документа, удостоверяющего личность, с записью в «Журнале 
регистрации посетителей». При этом сотрудник охраны (вахтер) должен 
проводить посетителя к директору Учреждения (лицу, его заменяющему). 
- Специалисты и рабочие организаций, осуществляющих предоставление услуг и 
выполнение ремонтно-строительных работ на основании заключенных договоров, 
допускаются по служебным запискам (Приложение 2), согласно списков (с 
предъявлением документов, удостоверяющих личность), представленных 
подрядными организациями и согласованными с уполномоченными 
должностными лицами Учреждения. Работы проводятся под контролем 
ответственного сотрудника Учреждения. Категорически запрещается проживание 
работников ремонтно-строительных организаций в помещениях Учреждения и 
нахождение их в здании и на территории Учреждения в нерабочее время.  
- Допуск участников мероприятий с массовым пребыванием обучающихся, 
работников и посетителей в помещение Учреждения для проведения и участия в 
массовых мероприятиях, концертах, семинарах и т.п. осуществляется на 
основании приказа директора Учреждения или служебной записки руководителя 
структурного подразделения - организатора, в которой указывается: время и 
место проведения; список ответственных лиц, встречающих, сопровождающих и 
провожающих участников мероприятия, их контактные телефоны; общее 
количество либо список участников. Служебная записка (Приложение 3) 
согласуется с администрацией Учреждения и визируется директором. 
Ответственные лица от организатора мероприятия обязаны лично встретить 
посетителей на входе и сопровождать их на протяжении всего мероприятия. При 
этом они несут ответственность за соблюдение посетителями установленного 
порядка и своевременное убытие после окончания мероприятия. Сотрудники 
охраны Учреждения осуществляют допуск посетителей после сверки списка 
участников с документами, удостоверяющими личность.   
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- Представители средств массовой информации допускаются в здание 
Учреждения на общих основаниях. Кино-, фото-, аудиозаписывающая аппаратура 
и другая техника вносится по согласованию с директором Учреждения или лицом, 
его заменяющим. Кино-, видео-, фотосъемка и аудиозапись производятся с 
письменного разрешения директора Учреждения в присутствии, назначенного 
директором Учреждения, ответственного сотрудника Учреждения. В служебной 
записке на допуск должно быть указано: наличие кино-, фото-, аудио 
записывающей аппаратуры, время и место проведения съемок. 
- В случае вызова служб для оказания экстренной помощи - допуск работников 
скорой медицинской помощи, ресурсоснабжающих и обслуживающих 
организаций, служб связи осуществляется беспрепятственно, с уведомлением 
директора Учреждения, (лица, его заменяющему) и заместителя директора по 
АХР. В журнал вносится запись о причине вызова, номер бригады, госномер 
автотранспортного средства и т.д.  
- В случае если посетитель отказывается предъявить документы, удостоверяющие 
его личность, охранник должен предложить ему покинуть здание и территорию 
Учреждения. При отказе посетителя покинуть Учреждение охранник либо 
дежурный вахтер, оценив обстановку, информирует руководителя (заместителя 
директора Учреждения) и действует по его указаниям, при необходимости 
применяет средство тревожной сигнализации для вызова наряда мобильной групп 
задержания УВО или сотрудников полиции территориального ОВД с целью 
пресечения правонарушений. 
 - В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском 
посетителей в здание Учреждения, охранник (вахтер) действует по указанию 
директора Учреждения (его заместителей). 
- В случае возникновения ситуации, непосредственно угрожающей безопасности, 
здоровью и жизни людей, находящихся в Учреждении, охранник (вахтер) обязан 
вызвать наряд полиции с помощью кнопки экстренного вызова и немедленно 
поставить в известность о происходящем директора и представителей 
администрации Учреждения.  
- Данные о посетителях фиксируются в «Журнале регистрации посетителей». 

В журнал записываются все лица, не являющиеся сотрудниками 
Учреждения и не имеющие пропуска установленного образца.  

Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1 
сентября) и ведется до начала нового учебного года (31 августа следующего года). 
Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой 
странице журнала делается запись о дате его заведения. Замена, изъятие страниц 
из Журнала регистрации посетителей запрещены. 
2.4.5. Учащимся их родителям (законным представителям), сотрудникам и 
посетителям Учреждения запрещается: 
- находиться в помещении Учреждения без сменной обуви (бахил); 
- находиться в служебных помещениях и учебных помещениях Учреждения без 
разрешения на то администрации; 
- выносить из помещения Учреждения документы, полученные для ознакомления, 
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за исключением копий документов, представленных для личного пользования 
учащемуся, родителям (законным представителям), сотрудникам и посетителям 
Учреждения; 
- изымать образцы документов со стенда, а также помещать на нем объявления 
личного характера; 
- приносить в помещение Учреждения, передавать и использовать с любой целью 
все виды холодного, огнестрельного, газового, сигнального оружия, пиротехнику 
(кроме лиц, которым в установленном порядке разрешено хранение и ношение 
табельного оружия и специальных средств), колющие и режущие предметы, 
взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества, спиртные напитки, 
спиртосодержащие жидкости, вещества и жидкости токсического действия, а 
также личные вещи, за исключением портфелей и папок с документами, дамских 
сумок; 
- курить в задании Учреждения и на его территории; 
- присутствовать на собраниях и концертах с включенным мобильным телефоном; 
- находиться на территории и в здании Учреждения в состоянии алкогольного и 
иного опьянения; 
- употреблять на территории и в здании Учреждения алкогольные и 
энергетические напитки, пиво, наркотические и токсические вещества; 
- входить в здание Учреждения с детскими колясками, велосипедами, самокатами, 
с домашними животными, товарами для продажи, а также в грязной одежде и с 
крупногабаритными вещами; 
- загромождать детскими колясками, велосипедами, самокатами и прочими 
вещами  входы, проходы, тамбуры; 
- передвигаться по территории и помещениям Учреждения на роликовых коньках 
и скейтбордах.  

На территории и в здании Учреждения запрещаются любые торговые 
операции. 
Факты нарушения общественного порядка и причинения ущерба помещениям 
фиксируются в установленном порядке лицами, осуществляющими пропускной 
режим.  

Сотрудникам Учреждения, учащимся, охраннику Учреждения запрещается 
принимать на хранения от посторонних лиц какие – либо предметы и вещи. 
Сотрудники гардероба вправе принимать на хранение только верхнюю одежду и 
пакеты с грязной обувью. Хранение в гардеробе иных пакетов, сумок, рюкзаков, 
зонтов и иных предметов не допускается. 

При угрозе проникновения в здание или на территорию Учреждения лиц, 
нарушающих общественный порядок, сотрудник охраны обязан вызвать 
сотрудников правоохранительных органов и информировать директора 
Учреждения о происшествии. 
2.4.6. Осмотр вещей посетителей. 

Лицам, имеющим право входа в здание Учреждения, разрешается проносить 
только малогабаритные предметы личного обихода (портфели, дипломаты, 
женские сумки). 
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При наличии у посетителей ручной клади охранник (вахтер Учреждения) 
предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади для 
предотвращения проноса в здание Учреждения оружия, боеприпасов, взрывчатых 
веществ, легко воспламеняющихся и ядовитых жидкостей, запрещенных для 
хранения и ношения без специального на то разрешения предметов. 

B случае обнаружения у посетителя или в его вещах огнестрельного 
оружия, специальных средств и (или) других запрещенных для хранения и 
ношения без специального на то разрешения предметов – охранник принимает 
меры к задерживанию посетителя, сообщает в правоохранительные органы и 
докладывает о случившемся директору Учреждения (лицу его замещающего) и 
действует в соответствии с полученными указаниями. При отказе предъявить 
содержимое ручной клади посетитель не допускается в здание Учреждения. В 
случае, если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается 
покинуть Учреждение охранник либо дежурный вахтер, оценив обстановку, 
информирует руководителя (заместителя директора Учреждения) и действует по 
его указаниям, при необходимости применяет средство тревожной сигнализации 
для вызова наряда мобильной групп задержания УВО с целью пресечения 
правонарушений. 
2.4.7. Порядок вноса и выноса материальных ценностей. 
- Внос материальных ценностей в Учреждение осуществляется при наличии 
необходимых документов и с разрешения директора или заместителя директора 
по АХР. 
- Крупногабаритные предметы вносятся в Учреждение на основании 
соответствующих документов, с разрешения руководителя после визуального 
контроля сотрудниками охраны. 
- Вынос материальных ценностей из Учреждения осуществляется с разрешения 
заместителя директора по АХР на основании служебной записки  
(Приложение 4), подписанной директором Учреждения. В служебной записке 
указывается: ФИО, место работы, должность лица, осуществляющего внос 
(вынос) имущества, наименование вносимых (выносимых) предметов, их тип 
(марка), серийные номера, количество; указание цели, даты выноса и срока их 
возвращения. Возврат осуществляется на основании этой же служебной записки. - 
Технический персонал Учреждения, осуществляющих обслуживание и ремонт 
инженерных сетей, имеет право на вынос (внос) инструментов, приборов, 
расходных материалов без специального разрешения.  
- Вывоз (вынос)/ввоз (внос) материальных ценностей по устным распоряжениям 
не допускается. 
2.4.8. Въезд и парковка автомобильного транспорта на территории Учреждения и 
на прилегающей к зданию Учреждения территории запрещены.  За исключением: 
- Допуска машин специального назначения (пожарные, скорой помощи, 
правоохранительных органов и др.) при аварийных ситуациях, стихийных 
бедствиях, пожарах и других чрезвычайных ситуациях; допуск бригад этих 
машин на объекты Учреждения осуществляется в сопровождении работника 
охраны или сотрудника администрации Учреждения, с записью фамилии 
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старшего бригады, численности бригады, номеров машин в журнале приема и 
сдачи дежурства. 
- Выгрузки строительных материалов, мебели, оргтехники, музыкальных 
инструментов, канцелярских и хозяйственных товаров на основании заключенных 
со Школой гражданско-правовых договоров.  
- Выгрузки мусорных контейнеров. 
- Парковки автотранспортных средств сотрудников учреждения, согласно списку 
имеющегося у сотрудника охраны Учреждения.  

Обо всех случаях длительного нахождения не установленных транспортных 
средств в непосредственной близости от здания Учреждения, транспортных 
средств, вызывающих подозрение, сотрудник охраны информирует директора 
Учреждения (лицо его замещающее) и(или) заместителя директора по АХР и при 
необходимости, по согласованию с директором Учреждения (лицом его 
замещающим) информирует территориальный орган внутренних дел. 
2.4.9. Порядок пропуска на период чрезвычайных ситуаций и ликвидации 
аварийной ситуации.  
- Пропускной режим в здание Учреждения на период чрезвычайных ситуаций 
ограничивается. 
- После ликвидации чрезвычайной (аварийной) ситуации возобновляется обычная 
процедура пропуска, предусмотренная Положением. 
2.4.10. Порядок эвакуации обучающихся, посетителей, работников и сотрудников 
Учреждения из помещений и порядок их охраны. 
- Порядок оповещения, эвакуации обучающихся, посетителей, работников и 
сотрудников из помещений Учреждения при чрезвычайных ситуациях (пожар, 
стихийное бедствие, информация об угрозе совершения террористического акта и 
др.) и порядок их охраны разрабатывается директором совместно с 
ответственными за ведение работы по антитеррору, охране и безопасности труда, 
пожарной и электробезопасности.  
- По установленному сигналу оповещения все посетители, работники и 
сотрудники, а также работники, осуществляющие ремонтно-строительные работы 
в помещениях Учреждения, эвакуируются из здания в соответствии с планом 
эвакуации находящимся в помещении Учреждения на видном и доступном для 
посетителей месте. Пропуск посетителей в помещения Учреждения прекращается. 
Сотрудники Учреждения и ответственные лица принимают меры по эвакуации и 
обеспечению безопасности находящихся в помещениях людей. По прибытии 
сотрудников соответствующих служб для ликвидации чрезвычайной ситуации, 
обеспечивается их беспрепятственный пропуск в здание Учреждения. 
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Приложение 1 
 

                                                   к Положению о контрольно-пропускном  
режиме в СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 

 
 

Должностные обязанности сотрудника  
охранной организации 
 
 
 Охранник ОБЯЗАН: 

1. Следить за осуществлением общественного порядка в помещениях 
Учреждения и прилегающей территории. 

2. Пресекать противоправные действия в помещениях Учреждения и на 
прилегающей территории. 
 3. Предотвращать противоправные действия, влекущие за собой создание 
аварийных ситуаций. 
 4. Обеспечивать защиту жизни и здоровья учащихся и работников 
Учреждения от противоправных посягательств и в иных экстремальных 
ситуациях. 
 5. Организовать и обеспечить охрану товарно-материальных ценностей 
Учреждения.  
 6. Во избежание проникновения посторонних лиц, а также в целях 
недопущения аварийных ситуаций в охраняемых помещениях учреждения 
регулярно (не реже одного раза в 2 часа) производить обход помещений. 
 7. При обнаружении в помещениях предметов, вызывающих подозрение о 
нахождении в них взрывоопасных и отравляющих веществ, обеспечить 
эвакуацию обучающихся и сотрудников и вызвать работников 
правоохранительных органов. 
 8. При получении информации по телефону о том, что охраняемый объект 
заминирован, немедленно сообщить в правоохранительные органы и принять 
меры по эвакуации обучающихся и работников Учреждения из служебных 
помещений, обеспечить охрану пустующих кабинетов и недопущение в них 
посторонних лиц. 
 9. При обнаружении по мониторам камер наружного наблюдения пожара 
либо факта совершения противоправных действий на прилегающей территории 
немедленно сообщить об этом в соответствующие аварийные службы, или 
вызвать наряд полиции. 
 10. Незамедлительно извещать администрацию Учреждения и дежурную 
часть органа внутренних дел (далее – ОВД) о возникновении обстоятельств, 
угрожающих жизни и здоровью учащихся и работников, а также фактах 
нарушения целостности охраняемых помещений, повреждения и сохранности 
имущества. 
 11. Обеспечивать, в случае совершения правонарушения, до прибытия 
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представителя ОВД неприкосновенность места происшествия. 
 12. Поддерживать установленный на объекте порядок пропуска на объект, 
обеспечивать санкционированный проход обучающихся, сотрудников и 
посетителей. Не допускать посторонних лиц на объект. 
 13. Вести оформленный и заверенный в установленном порядке журнал 
регистрации посетителей по типовой форме. 
 14. Обеспечивать конфиденциальность сведений, которые могут стать 
известными охраннику. 
 15. Незамедлительно реагировать на все замечания администрации 
Учреждения, касающиеся оказания услуг охранника. 
 16. Иметь форму установленного образца. 
  

Охраннику ЗАПРЕЩЕНО: 
 1. Спать, читать, вступать в не относящиеся к исполнению обязанностей 
контакты с учащимися и посторонними лицами, нарушать установленные правила 
ношения формы одежды, употреблять спиртные, наркотические и психотропные 
препараты. 
 2. Выполнять работы, не относящиеся к охране, ослаблять бдительность, 
отвлекаться на что-либо от исполнения прямых обязанностей. 
 3. Покидать охраняемый объект без предупреждения руководства 
Учреждения, поручать охрану объекта другим лицам, в том числе родственникам. 
 4. Разрешать пользоваться служебным телефоном посторонним лицам, а 
также самим вести со служебного телефона личные переговоры. 
  
 Ущерб, причиненный имуществу Учреждения, учащимся, сотрудникам, 
посетителям Учреждения по вине охраны в период дежурства, подлежит 
возмещению охранником в полном объеме. 
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Приложение 2 
 

                                                   к Положению о контрольно-пропускном  
режиме в СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 

 
 
Форма служебной записки на предоставление доступа 
в СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 
работникам подрядных организаций  
 
 

  Директору СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 
  Гринчак Г.В. 

 
 
 
Прошу Вас обеспечить доступ работникам ______________________________________ 
________________________________________                наименование подрядной организации 

__________________________________________________________________________________ 
с «___»_________ 20_ г. по «___»________ 20_ г. в здание _______________________ 
_____________________________________________________________________________ 

наименование здания, адрес 

на основании _________________________________________________________________ 
№ договора, дата договора 

_____________________________________________________________________________ 
Контактный телефон _____________________________ 
 
 
 
Приложение: __________________________________________________________________ 

список работников, с указанием паспортных данных, контактных телефонов 

______________________________________________________________________________ 
должность руководителя подрядной организации 

______________________________________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество                     подпись 

 
«____»______________ 20___ г. 
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Приложение 3 
                                                   к Положению о контрольно-пропускном  

режиме в СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 
 

 
Форма служебной записки руководителя структурного подразделения 
СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» – организатора мероприятия с массовым 
пребыванием обучающихся, работников и посетителей  
на допуск участников в СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 

 
Директору СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 

  Гринчак Г.В. 
  

 
СОГЛАСОВАНО 
Заместитель директора 
СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 
_________________________ 
                  инициалы, фамилия 

«____»_____________ 20__ г. 
 
 

Прошу Вас обеспечить доступ участников __________________________________ 
название мероприятия 
_____________________________________________________________________________ 
наименование помещения, учебного здания, адрес 
«___»__________ 20     г. в ________________________________________________________ 
наименование структурного подразделения 
в количестве ___________________________________________________________человек. 
Организатор мероприятия _______________________________________________________ 
Начало мероприятия: ______ч. _____мин. Окончание: ______ч. _______мин. 
Фамилия, имя, отчество ответственных лиц, их должность, контактные телефоны: 
1.____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
2.____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
3.____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
Приложение __________________________________________________________________ 
список участников, образец бейджа (удостоверения участника) 
____________________________________________________________________ 
должность руководителя, наименование структурного подразделения 
____________________________________ ____________________ 
фамилия, имя, отчество подпись 
«____»______________ 20___ г. 
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Приложение 4 

                                                   к Положению о контрольно-пропускном  
режиме в СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 

 
 
Форма служебной записки на вывоз (вынос) 
/ввоз (внос) в СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 
материальных ценностей 
 
 

Директору СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 
  Гринчак Г.В. 

 
 
Прошу Вас разрешить ____________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество сотрудника 

_____________________________________________________________________________ 
должность, наименование структурного подразделения, контактный телефон 

_____________________________________________________________________________ 
вывоз (вынос) из ______________________________________________________________ 

наименование учебного здания, адрес 

в ____________________________________________________________________________ 
место назначения, адрес 

следующих материальных ценностей: ____________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

наименование материальных ценностей с указанием типа (марки), 

_____________________________________________________________________________ 
инвентарных либо серийных номеров, их количества 

_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
в связи с ______________________________________________________________________ 

указать причину 

_____________________________________________________________ 
должность руководителя, наименование структурного подразделения 

____________________________________ ____________________ 
фамилия, имя, отчество подпись 

«____»______________ 20___ г. 
 
 
 
 
СОГЛАСОВАНО 
 
Заместитель директора по АХР 
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Приложение 5 
                                                   к Положению о контрольно-пропускном  

режиме в СПб ГБУ ДО «ДШИ ОЦЭВ» 
 

 
ИНСТРУКЦИЯ ПЕРСОНАЛУ 

ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ 
 

1. Общие требования безопасности 
В целях предотвращения взрывов в Учреждении: 

1.1. Установить прочные двери на подвалах и навесить на них замки. 
1.2. Опечатать чердачные и подвальные помещения. 
1.3. Проверить все пустующие помещения в Учреждении. 
1.4. Осуществлять контроль за доступом посторонних лиц в здание Учреждения.  
О любых подозрительных людях в помещениях и на территории Учреждения, а 
также о любых неоднозначных событиях ответственные лица должны 
незамедлительно сообщать в администрацию Учреждения и соответствующие 
органы. 
1.5. В случае обнаружения подозрительных предметов: бесхозных (забытых) 
вещей, посторонних предметов – необходимо, не трогая их, немедленно сообщить 
администрации Учреждения (администрация Учреждения сообщает в 
правоохранительные органы). В качестве маскировки для взрывных устройств 
используются обычные бытовые предметы: сумки, пакеты, свертки, коробки, 
игрушки, кошельки, банки из-под напитков и т.п. Не предпринимайте 
самостоятельно никаких действий с взрывными устройствами или предметами, 
подозрительными на взрывное устройство-это может привести к их взрыву, 
многочисленным жертвам и разрушениям! 
1.6. Дежурному вахтеру ежедневно осуществлять обход и осмотр территории и 
помещений с целью обнаружения подозрительных предметов. 
1.7. Запретить парковку автомобилей на территории Учреждения. 
1.8. Контейнеры – мусоросборники установить за пределами здания Учреждения. 
1.9. Довести до сведения всех сотрудников Учреждения номера телефонов, по 
которым необходимо поставить в известность определенные органы при 
обнаружении подозрительных предметов или угрозы террористического акта. 
 

2. Требования безопасности перед началом занятий. 
2.1. Дежурный вахтер обязан: 
- перед заступлением на дежурство осуществить обход и осмотр помещений 
(туалеты, коридоры, этажи) с целью обнаружения подозрительных предметов; 
- при обнаружении подозрительного предмета сообщить администрации 
Учреждения (по телефону) и в здание учебного заведения никого не допускает 
(до их прибытия); 
- при приемке помещений, осуществлять проверку состояния сдаваемых 
помещений (закрыты окна и форточки, выключено освещение, закрыты двери на 
замок). 
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2.2. Дворник обязан: 
- перед уборкой территории осуществлять обход и осмотр территории вокруг 
зданий Учреждения с целью обнаружения подозрительных предметов; 
- при обнаружении подозрительного предмета на территории Учреждения 
сообщить администрации учебного заведения и к подозрительному предмету 
некого не допускает (до их прибытия). 
2.3. Дежурный уборщик служебных помещений обязан: 
- осуществлять, с периодичностью не менее двух часов, обход и осмотр 
помещений (туалеты, коридоры, этажи) с целью обнаружения подозрительных 
предметов; 
- при обнаружении подозрительного предмета сообщить администрации 
Учреждения и в здание никого не допускает (до их прибытия). 
 

3. Требования безопасности во время занятий. 
3.1. Заместитель директора по АХР не реже двух раз во время занятий 
осуществлять обход и осмотр помещений (туалеты, коридоры, этажи) внутри 
здания с целью обнаружения подозрительных предметов. 
3.2. Преподавательскому (педагогическому) составу непосредственно перед 
началом занятия визуальным осмотром проверять учебное помещение на предмет 
безопасного состояния и исправности оборудования, отсутствия подозрительных 
и опасных для жизни и здоровья обучающихся предметов и веществ. 
3.3. Преподавателям категорически запрещается вести прием родителей во время 
уроков. Встречи преподавателей и родителей обучающихся осуществляются на 
переменах или вне уроков преподавателя по предварительной договоренности. 
3.4. Сотрудникам Учреждения и учащимся, сотруднику охраны запрещается 
принимать на хранения от посторонних лиц какие – либо предметы и 
вещи. 
 

4. Требования безопасности при обнаружении подозрительного предмета. 
4.1. Действия при обнаружении предмета, похожего на взрывное устройство: 

4.1.1. Признаки, которые могут указать на наличие взрывного устройства: 
- наличие на обнаруженном предмете проводов, веревок, изоленты; 
- подозрительные звуки, щелчки, тиканье часов, издаваемые предметом; 
- от предмета исходит характерный запах миндаля или другой необычный запах. 

4.1.2. Причины, служащие поводом для опасения: 
- нахождение подозрительных лиц до обнаружения этого предмета; 
- нахождение предмета в необычном месте. 

4.1.3. Действия: 
- не трогать, не поднимать, не передвигать обнаруженный предмет! 
- не пытаться самостоятельно разминировать взрывные устройства или 
переносить их в другое место; 
- воздержаться от использования средств радиосвязи, в том числе мобильных 
телефонов вблизи данного предмета; 
- немедленно сообщить об обнаруженном подозрительном предмете 
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администрации Учреждения; 
- зафиксировать время и место обнаружения подозрительного предмета; 
- по возможности обеспечить охрану подозрительного предмета, обеспечив 
безопасность, находясь, по возможности, за предметами, обеспечивающими 
защиту (угол здания или коридора). 
4.2. Действия администрации Учреждения при получении сообщения об 
обнаруженном предмете похожего на взрывное устройство: 
- убедиться, что данный обнаруженный предмет по признакам указывает на 
взрывное устройство; 
- по возможности обеспечить охрану подозрительного предмета, обеспечив 
безопасность, находясь по возможности, за предметами, обеспечивающими 
защиту (угол здания или коридора); 
- немедленно сообщить об обнаружении подозрительного предмета в 
правоохранительные органы по телефонам № 112, 544-66-02; 
- необходимо организовать эвакуацию постоянного состава и учащихся из здания 
и территории учебного заведения, минуя опасную зону, в безопасное место. Далее 
действовать по указанию представителей правоохранительных органов. 
 

5. Требования безопасности по окончании занятий. 
5.1. Заместитель директора Учреждения по АХР обязан осуществить обход и 
осмотр помещений (туалеты, коридоры, этажи) внутри здания с целью 
обнаружения подозрительных предметов. 
5.2. Дежурный вахтер при сдаче дежурства сотруднику охраны обязаны 
осуществить обход и осмотр помещений (туалеты, коридоры, этажи) внутри 
здания с целью обнаружения подозрительных предметов и осуществлять 
проверку состояния сдаваемых помещений (закрыты окна и форточки, 
выключено освещение, закрыты двери на замок). 
 


