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                                              1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение о пропускном и внутриобъектовом режимах (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ», Законом от 11.03.1992 № 2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в РФ». 
1.2. Положение устанавливает порядок доступа посетителей, обучающихся и их родителей (законных представителей) в МКУДО Сычевскую детскую школу искусств(далее - школа) и вноса и выноса материальных средств,  а также правила пребывания и поведения в школе. 
1.3. Требования настоящего Положения распространяются в полном объеме на посетителей школы, обучающихся и их родителей (законных представителей), весь педагогический состав, технических работников.

2. Пропускной режим
2.1. Порядок организации пропускного режима 
2.1.1. Общая организация пропускного режима, а также реализация организационно-технических мероприятий, связанных с осуществлением пропускного режима, осуществляется директором школы .

В дневное время  дежурный гардеробщик - (9.00 - 18.00 на центральном входе в рабочие дни в случае отсутствия охраны); - сторож (18.00 - 6.00 ежедневно) в выходные и праздничные дни. 
2.1.2. Для обеспечения пропускного режима вход обучающихся, преподавателей, работников и посетителей осуществляется только через центральный вход в здание школы. 
Запасные выходы открываются только с разрешения директора.

Пропускной режим обучающихся
2.2.1.1. Обучающиеся допускаются в здание школы в установленное распорядком дня время: 
С 12.00 - 19.00. 
Пропуск обучающихся в здание школы осуществляется до начала занятий, после их окончания. 
В период занятий обучающиеся могут выйти из школы только с разрешения преподавателя по экстренным причинам и в связи с просьбой родителей с уведомлением руководящего состава школы.
 2.2.1.3. Посещение кинотеатров, музеев, выставочных залов, библиотек, выездных мероприятий (концертов, конкурсов, фестивалей и т.д.) за пределами школы проводится в соответствии с планом воспитательной работы с письменного разрешения родителей (лиц, их заменяющих) на основании приказа директора школы в сопровождении педагогов. 
Выход обучающихся осуществляется только в сопровождении педагога.
 2.2.1.4. Во время каникул обучающиеся допускаются в школу согласно плану мероприятий на каникулах, утвержденному директором школы. 
2.2.1.5. Во время образовательного процесса ученикам не разрешается выходить из здания школы. 
Выход обучающихся из здания учреждения до окончания учебных занятий разрешается только на основании личного разрешения преподавателя, врача или представителя администрации, а также на основании письменного заявления родителей обучающегося. 
2.2.2. Пропускной режим работников школы
2.2.2.1. Педагогическим работникам рекомендовано прибывать не позднее, чем за 20 минут до начала учебных занятий.
 2.2.2.2. В нерабочее время и выходные дни допускаются в школу директор и его заместитель. 
Работники, которым по роду работы необходимо быть в школе в нерабочее время, выходные дни, допускаются на основании служебной записки, заверенной подписью директора школы. 
2.2.2.3. В нерабочее время, праздничные и выходные дни образовательное учреждение имеют право посещать директор школы и его заместитель. Остальные преподаватели пишут служебную записку с указанием времени работы, которая подписывается директором школы. 

2.2.2.4. Проведение родительских собраний и других мероприятий и время их проведения классные руководители и учителя согласовывают с директором школы.
 Педагогические работники, члены администрации учреждения обязаны заранее предупредить ответственного за пропускной режим о времени запланированных встреч с отдельными родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний. 
2.2.2.5. Проведение массовых мероприятий (концерты, конкурсы, фестивали, заседания клубов, утренники и т.д.) проводятся по утвержденному плану работы ДШИ на соответствующий учебный год.
2.2.3. Пропускной режим посетителей и родителей (законных представителей)
2.2.3.1. Посетители и родители (законные представители) обучающихся могут быть допущены в школу при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и сообщения, к кому они направляются. 
Регистрация посетителей и родителей обучающихся в журнале учета посетителей при допуске в здание школы по документу, удостоверяющему личность, обязательна. 
 2.2.3.3. Посетитель после записи его данных в журнале регистрации посетителей перемещается по территории школы в сопровождении гардеробщика. 
 При наличии у посетителей ручной клади гардеробщик  предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади.
 В случае отказа посетитель не допускается в учреждение. Хранение на посту охраны крупногабаритных предметов посетителей запрещено.
 2.2.3.4. При проведении массовых мероприятий, родительских собраний, семинаров и других мероприятий посетители и родители (законные представители) допускаются в здание школы при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по спискам посетителей, заверенным печатью и подписью директора школы. 
2.2.3.5. При большом потоке посетителей (обучающихся, родителей, других посетителей) в период начала и окончания занятий приоритет прохода предоставляется обучающимся. Родители и другие посетители пропускаются после того, как осуществлен проход обучающихся. 
Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании учебных занятий, ожидают их на улице или около поста гардеробщика . 
 2.2.4.3. В случае аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода или отопительной системы и выполнения других срочных работ в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни пропуск работников аварийных служб, прибывших по вызову, осуществляется беспрепятственно в сопровождении работника школы. 
2.2.5. Пропускной режим сотрудников вышестоящих организаций и проверяющих лиц.

2.2.5.1. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с записью в журнале учета посетителей.
 2.2.5.2. В соответствии с действующим законодательством отдельные категории лиц пользуются правом беспрепятственного прохода на территорию и в здания образовательного учреждения при предъявлении ими служебного удостоверения. К ним относятся работники прокуратуры, полиции, МВД, ФСБ и МЧС. Об их приходе сотрудник охраны немедленно докладывается  директору школы. 
2.2.5.3. Допуск проверяющих лиц осуществляется после предоставления распоряжения о проверке, документов, удостоверяющих личность, с записью в журнале учета посетителей. Посетитель после записи его данных в журнале перемещается по территории школы в сопровождении директора школы. 
2.2.6. Пропускной режим для представителей средств массовой информации и иных лиц.

2.2.6.1. Допуск в школу представителей средств массовой информации, а также внос в здание радио-, теле-, кино-, фото-, звукозаписывающей и усилительной аппаратуры допускается с разрешения директора школы.
2.3. Порядок перемещения материальных ценностей и грузов
2.3.1. Ручную кладь посетителей гардеробщик проверяет с  добровольного согласия. В случае отказа вызывается  директор школы, посетителю предлагается подождать  у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади  директору школы, посетитель не допускается в школу. В случае если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть школу, директор школы вызывают наряд полиции, применяя средство тревожной сигнализации. 
2.3.2. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание школы после проведенного их досмотра, исключающего пронос запрещенных предметов в здание школы (ВВ, холодное и огнестрельное оружие, наркотики и т. п.). 

2.3.4. Решение о выносе учебного оборудования, инвентаря и материалов для проведения занятий принимается  директором школы ) на основании предварительно оформленной служебной записки от учителя. 
2.4.5. Работники школы, осуществляющие обслуживание и текущий ремонт, имеют право на вынос/внос инструментов, приборов, расходных материалов без специального разрешения.
 2.5.6. Вынос/вывоз, внос/ввоз материальных ценностей и грузов по устным распоряжениям или по недооформленным документам из школы/в школу строго запрещен.
 2.6.7. Юбилейные подарки выносятся с территории школы по служебным запискам, заверенным подписями ответственного за пропускной режим и материально ответственного лица. 
2.4.9. Материальные ценности сторонних предприятий и обслуживающих организаций выносятся/вывозятся, вносятся/ввозятся из школы/в школу по заявкам от руководителей данных организаций, скрепленных их подписью и печатью, по согласованию с ответственным за пропускной режим и завизированным директором школы.
 2.4.10. Пакеты, бандероли, корреспонденция, поступающие почтовой связью, через службы курьерской доставки и т. д., принимаются директором ДШИ.

 О любых неожиданных доставках сообщается адресату или работникам администрации школы. В других случаях прием почтовых (грузовых) отправлений на хранение и дальнейшую передачу запрещается. 
3. Внутриобъектовый режим
3.1. Порядок организации внутриобъектового режима
3.1.1. В целях организации контроля за соблюдением учебно-воспитательного процесса, а также соблюдения внутреннего режима в школе внутриобъектовый режим, в дневное время обеспечивает  уполномоченное лицо, назначенное директором, в ночное время - сторож.
 3.1.2. В соответствии с Правилами внутреннего распорядка находиться в здании и на территории школы разрешено по будням и учебным дням следующим категориям: 

- обучающимся с 9.00 до 19.00 часов в соответствии со своей сменой и в соответствии с расписанием и планом работы школы. 
- педагогическим и техническим работникам школы с 9.00 до 19.00 часов; 
- сторожам: по графикам работы
 - посетителям: с 9.00 до 19.00 часов.
 Круглосуточно в школе могут находиться директор школы, его заместители, а также другие лица по решению руководства. 
3.1.3. В целях обеспечения пожарной безопасности обучающиеся, сотрудники, посетители обязаны неукоснительно соблюдать требования Инструкции о мерах пожарной безопасности. 
3.1.4. В целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения возможных противоправных действий работники школы, обучающиеся, родители и посетители обязаны подчиняться требованиям гардеробщика, действия которого находятся в согласии с настоящим Положением. 
3.2. Порядок внутриобъектового режима в помещениях школы.
 3.2.1.1. По окончании рабочего дня все помещения проверяются на соответствие требованиям пожарной безопасности и закрываются ответственными работниками. 
3.2.1.2. Дубликаты ключей от всех помещений хранятся у директора ДШИ. Выдача и прием ключей осуществляется гардеробщиками под подпись в журнале приема и сдачи помещений. 
3.2.1.3. Ключи от запасных выходов (входов), чердачных, подвальных помещений хранятся в комнате хранения ключей, выдаются под подпись в журнале приема и выдачи ключей по спискам, согласованным с работником, ответственным за безопасность.
 3.3. Порядок внутриобъектового режима в условиях чрезвычайных ситуаций.

3.3.1. В периоды чрезвычайных ситуаций, при наличии особой угрозы или при проведении специальных мероприятий усиливается действующая система внутриобъектового режима за счет привлечения дополнительных сил и средств. По решению директора школы доступ или перемещение по территории школы могут быть прекращены или ограничены. 
3.3.2. В случае осложнения оперативной обстановки дежурный администратор обязан: 
- прекратить пропуск работников, обучающихся и посетителей на выход, организовать их размещение в безопасном месте или эвакуацию в безопасное место, при внезапном нападении на школу или возникновении массовых беспорядков в непосредственной близости от школы; 
- прекратить допуск всех лиц в случае обнаружения взрывного устройства или подозрительного предмета на объекте. 
До прибытия специалистов по обезвреживанию взрывных устройств, аварийно-спасательных служб и взаимодействующих структур правоохранительной направленности дежурный администратор обязан действовать в соответствии с Инструкцией в случае возникновения чрезвычайной ситуации; 
- прекратить допуск на объект при возгорании на объекте или разлитии сильнодействующих химических или ядовитых веществ, осуществлять беспрепятственный выход и выезд из школы. 
До прибытия аварийно-спасательных служб, пожарной охраны МЧС действовать согласно Инструкции о мерах пожарной безопасности; 
- в случае срабатывания или отказа охранной сигнализации блокировать «сработавший» объект, усилить бдительность, прекратить пропуск посетителей на вход и на выход до выяснения обстановки и причины срабатывания сигнализации. 
3.3.3. Выход работников, обучающихся и посетителей в условиях чрезвычайных ситуаций допускается только после нормализации обстановки с разрешения ответственного за безопасность, сотрудников МВД, ФСБ. 
4. Ответственность
4.1. Работники, виновные в нарушении требований настоящего Положения (попытка пройти на территорию в состоянии алкогольного (наркотического) опьянения, попытка невыполнения законных требований, уклонение от осмотра, вывоз (вынос) материальных ценностей без документов или по поддельным документам, курение в неустановленных местах, а также нарушение других требований внутреннего трудового распорядка), привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, требованиями коллективного договора и Правил внутреннего трудового распорядка. 
4.2. Обучающиеся основных и средних классов, виновные в нарушении настоящего Положения, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности. 
4.3. Лицо, совершившее противоправное посягательство на охраняемое имущество либо нарушающее внутриобъектовый и (или) пропускной режимы, может быть задержано на месте правонарушения и должно быть незамедлительно передано в орган внутренних дел (полицию). 
4.4. Лица, которые не согласны с правомерностью действий работников школы и представителей администрации школы, при задержании, личном осмотре, осмотре вещей, изъятии вещей и документов, а также сотрудники предприятия, по отношению к которым такие действия были применены, имеют право обжаловать эти действия в установленном порядке. 
5. Порядок организации системы видеонаблюдения.
5.1. Система открытого видеонаблюдения в школе является элементом общей системы безопасности образовательного учреждения, гарантирующей постоянный контроль за охраняемой зоной в целях обеспечения общественной безопасности, направленной на предупреждение возможных террористических, экстремистских акций и других противоправных проявлений в отношении обучающихся и сотрудников школы, предупреждение возникновения чрезвычайных ситуаций и обеспечение объективности расследования в случаях их возникновения.
 5.2. Система видеонаблюдения в школе является открытой, ведется для обеспечения системы безопасности школы, участников образовательного процесса и не может быть направлена на сбор информации о конкретном человеке. 
5.3. Видеонаблюдение осуществляет передачу видеоизображения в режиме реального времени, синхронизацию событий с системой единого точного времени.
 5.4. Видеокамеры установлены в Школе в следующих зонах:
 -в местах возможного несанкционированного проникновения посторонних лиц, (центральный вход (наружное и внутреннее видеонаблюдение).

 5.5. Участники образовательного процесса, которые потенциально могут попасть в зону видеонаблюдения, информируются о видеонаблюдении в школе.                     

                       Для оповещения используются следующие формы:
 -размещены специальные информационные объявления (таблички) в школе о том, что ведется видеонаблюдение; 
- информирование родителей (законных представителей) на собраниях; 
-иные способы, позволяющие принять решение о том, готов ли человек стать объектом видеонаблюдения. 
5.6. Отображение процесса видеозаписи производится на мониторе, установленном в служебном помещении на 1 этаже. 
5.7.Система видеонаблюдения предполагает запись информации на жёсткий диск видеорегистратора, которая не подлежит перезаписи, уничтожается автоматически по мере заполнения памяти жесткого диска. 
5.8. Записи видеонаблюдения хранятся на жестком диске в течение 1 месяца и автоматически уничтожаются в соответствии с техническими характеристиками установленного программного обеспечения. Запись информации видеонаблюдения является конфиденциальной, не подлежит перезаписи с жесткого диска видеорегистратора, редактированию, передаче третьим лицам. 
5.9. Доступ к просмотру записи видеонаблюдения, хранящимся установленный период на жёстком диске видеорегистратора, имеет директор школы, заместитель директора по учебно-воспитательной работе.

 5.10.Просмотр записанных изображений может осуществляться исключительно при личном участии директора школы.

Для защиты публичных интересов (т.е. выявление факта совершения правонарушения) в просмотре могут участвовать лица, изображенные на записи, сотрудники полиции (при наличии заявления от родителей (законных представителей)). 
5.11. Если камеры видеонаблюдения зафиксировали конфликтную (нестандартную) ситуацию, то для таких записей устанавливается специальный срок хранения, в течение срока исковой давности, т.е. в течение трёх лет. 
5.12. Передача записей камер видеонаблюдения третьей стороне допускается только в исключительных случаях (по запросу следственных и судебных органов, а также по запросу граждан, изображённых на видеозаписи). Вопрос о передаче записей решает директор школы. 
5.13 Лицо, виновное в причинении вреда нарушением конфиденциальности записей камер, несет ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 
6. Обязанности дежурного вахтера (сторожа- гардеробщика).
 6.1. Дежурный вахтер (сторож) должен знать: 
- должностную инструкцию;
 - инструкцию по пропускному режиму в учреждении
- особенности охраняемого объекта и прилегающей к нему территории; 
- расположение и порядок работы охранно-пожарной сигнализации, систем экстренного вызова полиции, средств связи, пожаротушения, правила их использования; 
- порядок взаимодействия с правоохранительными органами, внутренний распорядок учреждения, правила осмотра ручной клади и автотранспорта. 
6.2. На посту дежурного вахтера (сторожа) должны быть: 
- телефонный аппарат, технические средства экстренного вызова полиции;
 - инструкция по пропускному режиму в учреждении;
- телефоны дежурных служб правоохранительных органов, органов ФСБ, ГО и ЧС, аварийно-спасательных служб, администрации учреждения.
 6.3. Дежурный вахтер (сторож) обязан: 
- перед заступлением на пост осуществить обход территории объекта, проверить наличие и исправность оборудования и отсутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях; 
- проверить исправность работы, средств связи, наличие средств пожаротушения, документации поста, и о выявленных недостатках и нарушениях произвести запись в журнале приема-сдачи дежурства; доложить о произведенной смене и выявленных недостатках дежурному администратору, руководителю учреждения; 
- осуществлять пропускной режим в учреждение в соответствии с настоящим Положением;
 - обеспечить контроль за складывающейся обстановкой в здании и на территории учреждения;
 - выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию учреждения, совершить противоправные действия в отношении обучающихся и сотрудников учреждения, имущества и оборудования, пресекать их действия в рамках своей компетенции, и в необходимых случаях с помощью средств тревожной сигнализации вызвать группу задержания вневедомственной охраны и т.п.; 
- производить обход территории учреждения согласно установленному графику обходов, но не реже чем 2 раза в смену: перед началом учебного процесса и после окончания учебных занятий, при необходимости осуществлять дополнительный осмотр территории и помещений;
 - при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и других возможных предпосылок к чрезвычайным ситуациям вызвать полицию и действовать согласно служебной инструкции. 
6.4. Дежурный гардеробщик (сторожу) имеет право:
 - требовать от обучающихся, сотрудников учреждения и посетителей соблюдения настоящего Положения, правил внутреннего распорядка;
 - требовать немедленного устранения выявленных недостатков, пресекать попытки нарушения распорядка дня и пропускного режима; 
- для выполнения своих служебных обязанностей пользоваться средствами связи и другим оборудованием, принадлежащим учреждению: 
- осуществить задержание нарушителя и вызывать полицию. 
6.5. Дежурному гардеробщику (сторожу) запрещается: 
- покидать пост без разрешения администрации учреждения;
- допускать на объект посторонних лиц с нарушением установленных правил; 
- разглашать посторонним лицам информацию об охраняемом объекте и порядке организации его охраны; 
- на рабочем месте употреблять спиртосодержащие напитки, слабоалкогольные коктейли,пиво, наркотические вещества, психотропные и токсические вещества. 
- курить в здании школы и на прилегающей к нему территории.
