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ПОЛОЖЕНИЕ
об организации пропускцого режима в МА }lъ 11

с использованием автоматизировапной системы
контроля и управления доступOм (скуд)

1. Общие поло}кения
1.1. Щель настоящего положения - установление KoHTpoJuI за соб.тподением режиМа
посещаемости и трудовой дисциплины, создtlние безопасньIх условий для обраrОщихся и

работников МАОУ СОШ J\b 11 (далее кШкопа>), а также исключения возмоЖности
проЕикновения посторонних лицl выноса спужебных документов и материальныХ

ценностей, иньrх нарушений общественного порядка.
|2. Пропускной режим в зданио Школы предусматривает комплекс сrтециtшьньrх МеР,

направпенных на поддержание и обеспечение установленного порядка ДеятельносТи
Школы и опредеJuIет порядок пропуска обуrающихсяо работников Школы и граЖДаН В

здание Шкоrш.
13. Охрана помещения llkолы осуществляется охранной организацией (по логоворУ),
сторожЕll\,lи.

|Д. С цепью соб.шодения пропускного режима в Школе установлена автоIчIатизированнzUI

система KoHTpoJuI и управления доступом (далее СКУД, позволяющ€uI осуществлятЬ ВХОД

и вьD(од из Школы с использованием электронного пропуска.
1.5. Выполнение тробований настоящего Попожения обязательно дJuI всех работниКОВ,
постоянно или временно работающих в Школе, учащихся и их родителей, ВсеХ

юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по

другим причиЕа]\{ на территории Школы.
1.6. Работники lllколы, обучающиеся и их родители должны быть ознакомлены с

настоящим Положением. В цепях ознакомленLuI с пропускным режимом и праВилами
поведения настоящее Положение ршмещается на стендо посетителей при вхоДе в ШКОrry И

на официальном Интернет-сайте Школы.

2. Контрольно-пропускной пункт
2.|. Контрольно-пропускной пункт (КПП) представJIяет собой огороженную чаСТь

помещония от цеЕтр€lльного входа в Ilko.rry, оснащенную СКУДна базе биосчитывателя и
вахтой.
22. Пропуск представляет собой пластиковую карту с микрочипом и магнитныМ
механизмом дJuI открытия электронного замка. Каждый пропуск иМеет СВОй

оригиЕальный код идентификации, которьй присваивается один на каждого отДельнОГО

человека в базе данных системЫ KoHTpoJuI доступа (СКУD.
3. Участники, обеспечивпющие соблюдение проIryскного ре}кима в Школе.
3.1. Сотрулник охранной организации, сторо}к - человек, находящпilся на КПП,
следящий за работоспособностью и сохранностью СКУД контролирующиЙ прохоД

учеников, работIrиков и посетителей на территорию IIIколы.
32. Ответственный за СКУЩ- зtlместитель директора по АХР.
4. Обс.гryживающая оргашизация оргtlнизация обеспечивающruI техническое
обспуживание СКУЩ.
4. Контрольно-пропускной ре}ким. Общие требования.
4.1. КонтрольЕо-пропускной режим для rIащихся Школы:
4.1.1. обуlающиеся 1-11классов проходят в здание Школы ч9рез центраJIьныЙ вход С

использованием электроншьrх пропусков.



4.1.2. Начаlrо занятий в IIIколе в 08:00

4.1.3. В отдельньD( слrI.uIх по прикЕlзу директора lIIколы занятия могут наIмнатъся СО

второго (и далее) урока. Во всех случшIх обучшощиеся должны прийти в ШКОПУ Не

позднее, чем за 15 минут ло начЕIла занятий.
4.1Д, Ухомь из IIJколы до окончания занятий обуrающимся ра:}рошается ToJtьKo на
основании пичного разрешения классного руководитеJUI, врача ипи представитеJUI

администрации.
4.1.5. Вьuсод обу,rающихся Еа уроки физкультуры, труд4 на экскурсии осуществJuIется
ToJъKo в сопровождепии учителя.
4.I.6. В случае нарушения дисциплины или правил поведенпя уIащиеся могут быть

доставлены к дежурному аlц{инистратору, кпассному руководитеJIю, администрациИ
Шко.тш.
42. Контрольно-проrryскной режим для работников IIIцoл51

42l. ,Щиректор, ого заместители могут проходить и нЕlход,Iться в помещониях lIIКОrШ В
любое время суток, а также в вьжодные и прtlздничные дни.
422 У.rитель обязан прибыть в IIIколуне позднее 15 минутдо начапаурока.

423. Остальные работники IlIколы приходят в Школу в соответствии с графиком рабОТЫ,

утвержденнь,Iм директором.
43. Контрольно_пропускlrой режим для родителей (законных предстаВителеЙ)

учащихся
4,3,1, Проход в Школу родителей возможен по продварительноЙ договоренности С

администрацией, классным руководIIтелем либо с учителем, с которыми родитель ЖелаеТ

переговорить. .Щопуск родителя на территорию Школы производится по предъяВлеIIиЮ

докуI\{ента удостоверяющего личность с записью в Журнале r{ета посетителей.
4.З2. Родйтели, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, ожиДаюТ иХ На

упице или в холле 1 этажа до СКУД.
4.4. Контрольно_пропускной ре}ким для вышестоящих организациЙ и проверяющИХ
лиц
4Д.l. ,Щолжностные лица, посещающIIе IIIколу по служебной необходtмостlt йtIИ

прибывшие в Шкопу с проверкой, пропускtlются при предъявлонии докУМенТа,

удостоверяющего личность, с уведомлением администрации Школы.
4.5. В слrIае возникновения конфликтных ситуаций, связанIIьD( с допуском посетителеЙ в
здаЕие Школы, сотрудник oxpaHHoli организации/сторож действует по УКаЗаНИЮ

директора Школы, его заместителей или ответственного за СКУД.
5. Порядок вьцачи, замены и восстановления постоянного и временного
электронного проIryска
ý1. Порядок первоначальной вьцачи электронного пропуска
5.1.1. Электронrrый пропуск вьцается на основании Заявки, подаваемоЙ классным :

руководитепем (для BHoBIr прибывших обучающихоя), вновь прибывшим

работником школы:
П Заявка передается зttl\lестителю директора по АХР в электронI{ом и письМеннОМ ВИде.

П ,Щалее, оЬgгственныru софулrrиком информац.Iя вводится в базу данных СКУД.
5.1.2. основаIIием подачи Змвки на оформлоние электронного пропуска для родителя
является зaUIвJIение, написанноо на имя директора IlIколы и переданное заil{директОРа ПО

Ахр
5.1.3. ВыпопIIение поданной Змвки осуцIествляется в течение 5-ти рабочихДнеЙ.
5.1.4. Вьцача электронньlх пропусков для обуrаюшцтхся осуществJuIется
классным руководителем, электронньж пропусков для работников Школш _
зап{еститепем директора по АХР.
5.2. Порядок восстановления проIryска
5.2.1. Восстановлению подлежат следующие эпектронные пропуска:

П Утерянные.

0 Вышедпrие из строя



5.2.2. В случае утери пропуска или несрабатывании при поднесонии электронного
пропуска к считыватеJпо уIеник должен обратиться к кпассному руководитеJIю, а работник
к зап{директора по АХР. Сразу пода€тся заrIвка на вьцачу электронного пропуска.

5.2.3. При утерё элекiронlrого пропуска работник и обучающийся приобретают новыЙ За

свой счgг.

5,2,4, Электронные пропуска, вышедшие из строя при отсутствии видимьж признакОВ

физического повреждения, восстанавливztются бесплатно.
5.3. Порялок блокировки электронного пропуска
5.3.1. Блокирование лrобого электронного пропуска производится на ОСНОВаНИИ

письменной заявки, поданнол"r зап{естителIо директора по АХР.
5.3.2. Блокирование пропуска производится в течение 15 минут с NloMeHTa пОда'паЗаЯВКИ.

5.4. Порялок возврата электронного проIryска выбывшими
обучающимисяи сотрJдниками школы, 

}ших из шкоJш5.4.1. Классные руководители 1-11 классов обязаны подать Заявку о выбыв

учениках в течение суток замлиректора по АХР
54.2. Учени*, выбывшиЙ из шкоJш должен сдать электронный пропуск
классному руководитеJIю.
5.4.3. Сотрудник, уволившилiся из шIкоJы должен сдать электронныЙ пропУСК

зtlпdдиректора по АХР при уl}ольнении.
6. Порядок прохо)цдения через КПП по электронным проIryскам

б.1. .щля того, чтобы пройти через кпп, необходимо поднести личный электронный
пропуск к считывателю, установленному на входе в IIIKoJIy.

62. Система KoHTpoJUI управления доступом считает с пропуска код доступа и сравнит его

с базой данЕьIх, в которую заIIесены личные данные и права допуска. Если есть праВо на
вход в данЕое время, то заI\4ок откроется на неСКОJБКО СеКУНД, И ПОЯВИТСЯ

соответствующиli'сигнzlл - загорится зеленьй индикатор. Щалее необходlмо в течение

двуr< секунд пройти чорез КПП.
63, Сотрудник охранной организации/сторож имеет право вьUIснить причиЕу входа в
Школу (независимо от положительного факта срабатывания СКУф, а также потребовать

предъявления пропуска дJIя визуального KoHTpoJUI

бд. Порядок действий в слуrае невозможности прохода при поднесении пропуска к
считывателю.
6.4.1. Учениldработник допжеЕ продъявить сотруднику охранноЙ организации/сТОРОЖУ

неработающийпропуск.

б.4.2. СотРудниК oxpaHHoli организации/сторож осуществпяет проверку прав

обратившегося лица, на получение пропуска и право прохода в указанное время путем
сверки со списками постоянньтх работников и гIеников. В спорньIх 9I]Уациях 

сОтРУДНИК

охранной организации /сторож обязан связаться с заI\{директора по Ахр, которьй обязаlr
окончательно принять решение о Iопуске в IIIко.гry.

64.3. Сломаlrный электроIlный пропуск блокируотся в системе.

6.4,4. Заяька на изготовление электронного пропуска в данном слуrаеформирУеТСЯ
автоматически.
6.5. Порядок действий в с.гryчае отсутствия пропуска (пропуск существуот, но оставлен

дома)
6.5.1. УчеНик/работНик долlкен подойти к сотруднику охранной оргашизации/сторожу.

6.5.2. СотрУлник охранной организации/сторож обязан убедиться, что данному
сотрудниКу/у{еникУ положеН пропуск, и он имеет право прохода в указанЕое время путем
сверки со спискаIvIи постоянньtх сотрудников и учеников. В спорньтх ситуациях сотрудник
охраншой организачии/сторож обязан связаться с зulп,lестителем директора по Ахр"
которыЙ обязан окончательЕо принять решение о доIIуске в Шкопу.

7. Порядок посещенпя IIIколы сторонними лицами. Проведение массоВыХ И

общественных мероприятий.
7.1. .Щопуск посотителя на территорию lIIколы осуществляется на основании документа,

удостоверяющего личность. Посетлtтель обязан сообщить цель посощения Школы и



пр9дъявить докумеЕт удостоверяюциЙ личность qотрУДниКУ ОХРаННОЙ

организации/сторожу.
72. Сотрудник охранной организацци/сторож вносит запись в Журна.п посеЩениЙ и

пропускает посетителя.
73. При проведении мероЕриятий, при которьD(заранее известно точЕоеколичестВО
посsтиiелей и их ФИО', порядок прохождения КПП следующий:
7.3.1. Ответственшый за проведение мероприятиядолжен предоставить на КППспиСОК
посетителей не позднее, чем за 1 час до начаJIа проведения мероприятия
7.3.2. Посетитель должен сообщить название мероприятия lI свое ФИО. Сотрулник
охрапной организации/сторож производит поиск в полrIеЕном списке. .Щелает

отметку о факте прихода и пропускаот посетителя. Сотрудник охранной
организации/сторож на свое усмотрение может потребовать предъявить докуменТ

удостоверлощий ли.rность.
7.4. ПРп проведении мероприятиiI, при которьж заранее неизвестно точное количестВо
посетителей и их ФИО (например, родитеJБское собрание, небольшм делегация) порядок
прохt)ждения КПП следующий:
7Д.1. Ответственный ia проведение мероприятия (классный руководитель и т.д.) дОлЖеН

подать заJIвку о планируемом мероприятии. Форма зilIвки произвольная. В заяВке ДОЛЖНО

бьrгь указано нЕlзвtlние п{ероприя"tия, время начала, плtlнируемое время окончаниrI и
примерное количество посетптелей. Заявка должна быть подана не позднее, чеМ за 1 ЧаС

до начаJIа проведения меропри ятия.
7Д2.'Посетитель должен сообщить назвЬние мероприятия й свое ФИО. СотрУдНИК
охраlrнЬй организации/сторож на свое усмотрение может потребовать предъяВиТЬ

докумеIIт удостоверяющий личность.
7.5. При проведении'массовых мероприятий (например, городская конференция,городскtul
олимпиада ш пр.) порядок uроходапосетителей через КПП следующий:
7.5.t. Ответствеirный за rrроведение мероприятия допжен подrхть змвку с укВаниеМ
на:}вания мероприятия и планового времени его проведения. Заявка должна быть поДана
не позднее, чем за сутки до наIIаJIа проведения мероприятия.
7.5.2. 3а30 минут до начапа lrроведения мероприя"rияна КПП должен подойти пибоСаМ
ОтветственныЙ за проведение I\{ероприятия, пибо назначенные им сотрудlrики l[IКолы
(далее Встречающие). Встречающие допжны нtжодиться на КПП до момента УхоДа
последнего посетителя после завершения мероприятия.
7.5.3. ВстречаюIцие и сотрудник охранной организации/сторож совместно
контроJIируют проход пооетителей. Они должны наход,Iться в непосредствоннОЙ
близости с КПП и окtlзывать конс)цьтационную помощь посетителям (кула прохоДиТь,

гдо гардороб и т.д.)
7.6. При проведеIIии в Школе массовьIх общественных мероприятий (Школа вкачестВе
лtзбирательного yracTKa) порядок прохода посетителей через КПП следующий:
76,L, В назначепный день и время производится откJIючеfiие СКУД.
7.62 IIIкола работает в режиме свобrэдноl,о доступа. Контроль пропусков не
производится.
763. Сотрулник охранной организации/сторож отвечает за порядок на КПП и сохраннОСТЬ

оборулования.

8. Порядок вноса и выпоса материальЕых ценностеЙ сотрудниками и ученикаМИ
IIIколы
8.1. Сотрулник охранной организации/сторож обязан проверять вносимые и выносимые
материальные ценности и их соответствие с письмом на вынос.
82. Вынос матариапьных ценностей с территории Школы ,в обязательном пОРЯДКе

Qогласовывается с запdестителем директора по АХР (визирование письма на вынОС,

подготовлеЕного на имя директора Школы, пибо пичное присутствие заN{естителя

директора по АХР на IýIП).
83. Запрещается вносить в здание Школы горючие, легковоспЛЕlIчIеНЯЮщиеся, а также

токсичные вещества и рациоактивны9 материалы без письменного разрешения директора
(или лшца, его зtlьtещающего).



9. Порядок действий при выходе из строя оборулования СКУ/{
9.1. При вьD(оде из строя СКУД,сотрудник охранной организации/сторож обязан:

П нозамедлительно подttlъ Заявку в Обсrrуживающую организацию/уводомить Зап{еСтиТеля

директора по АХР;
П осуществлять выборочный контроль входящих.
10. ПорядЬк действий в случае возникновения чрезвычайной ситуации
10.1. Порялок оповещения, эвакуации посетителейо работников и сотруДIикоВ ИЗ

помещений IlIKo.lы при чрезвы.rайных ситуациях (пожаро стихийное бедствие,

информация об угрозе совершения ,геррористического акта и др.) и порядок их охраЕЫ

разрабатывается директором совместно с ответственными за ведение РабОТы ПО

аIlтитеррору, охране и безопасности труда, пожарной и элоктробезопаснОСТИ.
I02. По установленному.сигналу оповещения все посетитGлIл, работники и сотрУдниКИ, а

также работники, осуществJuIющио ремонтно-строительные работы в помеЩениях
Школы, эвакуируются из здания в соответствии с плаЕом эвакуации находящимся в

помещении Шко.тш IIа видном и доступном для посетителеrl месте. Пропуск посетитепей в

помещения ТТIколы прекращаgтся. Сотрудники Школы и ответственные лица пРиНимаЮТ

меры по эвакуации и обеспечению безопасrrости находящI4цся в помещениях лПОДей. ПО

прrб"rrr" сотрудников соответствующей службьт для ликвидации чрезвьrчайноЙ ситУаЦИИ

обеgпечивают их беспрепятственный пропуск в здаIIие IIIкопы.
103. Задача сотрудника охранной организации /сторожа:
П откпю.мть СКУД; :

П конrролировtхть процесс эвакуации ;

П пресЬкатi nu""ny" давку на вьIходе;
П оказьваrъ солействlле специализирован}Iым службам, прибыЬшим в IIIкоrry

104. После устранения чрезвычайной ситуации, в слу{ае если продопжеЕие занятиЙ в
Школе возможно (напрлrмер, проводились учения или устаIIовлен факт ложного звонКа)

сотрудники и учащиеся в сопровождении кпассных р}ководителей организованно зulходят

u Ц]колу. Сотрудник охранной организации/сторож приводит СКУДв рабочее состОяНИе.

В противI{ом случае эвакуированнце JIюди выполняют расшоряжения пРllбывШИХ

специализированньж служ6, а также распоряжения директора Шкоrш.
11. Права и обязанности BaxTepa/cToporKa

11.1. Сотрулшик охранной организации/сторож имеот право:

11.1.1. Запускать пооетителей при предоставпении ему удостоверения личности и
внесении соотв9тствующеI1 записи в Журнал посещений;
11.1.2, Требовать у посетитеltя назвать причину визита;

t1.1.3. Проверять нЕIличие и количество выносимых материальных ценностеЙ И

документов рЕврешающих вынос материальных ценностеЙ с ТеРРитории ШКОДlЫ;

11.1.4. .Требрвать продъявлять пропуск или изымать пропуск в спrIае нарУшеНИЯ

настоящего Положенця (при попьIтке пройти под чужим пропуском, прIl попытке провести
посторонних лиц по своому пропуску на территорию Школы и т.п.);

11.1.5. При необходип{ости вызывать сотрудников правоохраIIительньж оргtlноВ.

11.2. Сотрулник охранной организации/сторож обязан:

11.2.1. Слодить за том, что сотрулники и реники Школы проходят тоJБко по своим
личным пропускам;
l|.2.2, Следить за поряд(ом на КПП;
I|,2,3. Отмечать каждого посетитоJIя в Журнале посещений;

|1.2.4. Пропускать сотрудников и r{оников на территорию IIIкопы в любоЙ ДенЬ НеДеЛИ И

в любое время, gсди в СКУДза ними зарегисlрировано право IIа вход (вьжод);

11.2.5. Бережtlо относlIться к имуществу, размещенному на КПП;
||,2,6, СОблподать настоящее Полоrкение.
1 1.3. Сотрулнику охранной организации/сторожу запреIцается:

11.3.t. Выпускать с территории Школы пиц, выносящих материtшьные ценности без

локументов, разрешающих вынос этих ценностей;



l|.З,2, Пропускать сотрудн}Iков или посетителей на территориrо Шко.тш без пропуска;

11.3.3. Пропускать сотрудшков или посотителей на территорию lllколы, еспи в СКУД За

ними Ее зарегистрировано право на вход (вьп<од) на территорию Школы.
12. Права и обязанности Ответственного за СКУЩ (замдпректора по ДР)
12.1. Ответственный за СКУ! имеет право:

|2.|.|. Определять целесообразность вьцачи пропусков

12.1.2. Вносить свои предложеIIия
l22, Ответственrrый за СКУД обязан:

12.2.1. Контроrп,Iровать IIсполнение настоящего Положения.

|2.2.2. Оформлять заявклI на изготовление пропусков

t2,2,3, Изьпrцать пропуска, прошедшие перерегистрацию, активировать и вьцаватьцовые

12.2.4. Решать coBluecTвo с обспуживающей организацией все оперативные
вопросы, возникающие в ходе эксплуатации СКУrЩ
13. Права и обязанности сотрудников и учепиков ШкольJ
13.1. Сотрудник ц уlёник имеет лраво:
13.1,t. Проходить чероз КПГI в разрешенное время, при условилI, что в СКУ[за этим
сотрудником зарегистрироваIIо право на вхоУвьпrод в здание IlIколы;
t3.1.2. Выносить материальные ценности L[Iколы за территорию Школы, с письп{енного

рщрешения адN{инистрации Школш.
13.2. Сотрудник и 1"rенйк обязаны:
|3,2.L, Прелъявлять пропуск по требованию сlхранЕика или администрации Шкоrы;

lЗ.2.2. [Iроход.lть через КПП тоrько по своему личному пропуску;

lЗ.2.3. Бережно отпоситься к оборулованшо СКУДи личному пропуску;

|з.2.4. Собшюдать праЕила по использова}Iию скУД и выполнеfIию инструкции,
описtl}Iньж в настоящем Положении.
l3.3. Сотруднику и ученику запрещается

13.3.1. Передавать личный пропуск в пользование другим лицам;

lЗ.З.2. Польз -оваться пропуском другого лица;

13,3.3. Разбирать или ломаь личный пропуск (в слrIае утери пропуска
необходlап,tо неN,Iелленно сообщить ответственному за СКУф.
l34. Санкции к царушителям
13.4.1. За порчу оборулованиrI системы контроJIя доступа виновник обязан возместить в

полном объёме расходы IIа восстановление сломанного имущества;
lЗ.4,2, При ррате или поломке пропуска необходлмо оплатить стоимость восстановпения
пропуска.
I"4. .Щополнительные условия
Сотрудники Шкоrп,I и обуlающиеся обязаны, ознtжомиться с данным Положением поред
получением пропуска на руки.
15. Срок действия
Срок действия настоящего положения - до зап,Iоны (отмены).
Копия документа храIIится у заместителя директора по АХР.


