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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПРОПУСКНОМ РЕЖИМЕ В ГБОУ ЦЕНТР ОБРАЗОВАНИЯ № 195 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Регламента образовательных учреждений в 

соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании». 

Цель настоящего положения – обеспечение общественной безопасности в здании и на 

территории ГБОУ центр образования № 195 Адмиралтейского района г. Санкт-Петербурга (далее – 

учреждение), предупреждение террористической, экстремистской деятельности и других 

противоправных деяний в отношении обучающихся, педагогических и иных работников учреждения. 

1.2. Пропускной режим в учреждении – это порядок, устанавливаемый учреждением, не 

противоречащий законодательству Российской Федерации и обеспечиваемый совокупностью 

мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц в здание 

учреждения. 

Пропускной режим в учреждении обеспечивается установлением запрета на посещение 

учреждения лицами, не являющимися обучающимися и работниками учреждения (далее – посетители) 

во время образовательного процесса, в часы, предусмотренные расписанием занятий и режимом 

работы учреждения. 

1.3. Ответственным за организацию и контроль пропускного режима в учреждении является: 

а) лицо, уполномоченные руководителем учреждения: 

 дежурный администратор (8.30 – 15.00 – I смена; 15.00 - 21.15 – II смена, в рабочие дни); 

1.4. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех сотрудников, 

постоянно или временно работающих в учреждении, обучающихся и их родителей, всех юридических 

и физических лиц, осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим причинам на 

территории учреждения.  

1.5. Сотрудники, обучающиеся и их родители должны быть ознакомлены с настоящим 

Положением.  

2. Организация пропускного режима в здании учреждения. 

2.2. Пропускной режим для обучающихся. 

2.2.1. Вход обучающихся в учреждение на учебные занятия осуществляется без предъявления 

документов и записи в журнале учета посетителей.  

I смена – с 8.30 до 16.00 и II смена – с 15.30 до 21.15. 

2.2.1. В случае опоздания, без уважительной причины, обучающиеся пропускаются с разрешения 

дежурного администратора или классного руководителя. 

2.2.2. Уход обучающихся из здания учреждения, до окончания учебных занятий, разрешается 

только на основании личного разрешения классного руководителя или представителя администрации.  



2.2.3. Выход обучающихся из здания учреждения в учебных целях (учебные занятия по 

физкультуре, технологии, биологии и др.), а также на экскурсии или другие мероприятия 

осуществляется только в сопровождении сотрудника учреждения, ответственного за данное 

мероприятие. 

2.2.4. Во время каникул обучающиеся допускаются в школу согласно плану мероприятий, 

утвержденному руководителем учреждения. 

2.2.5. В случае нарушения пропускного режима или правил поведения, обучающиеся могут быть 

привлечены к дисциплинарной ответственности.  

2.3. Пропускной режим для работников учреждения. 

2.3.1. Педагогическим работникам рекомендовано прибывать не позднее, чем за 15 минут до 

начала учебных занятий.  

2.3.3. Все работники учреждения в выходные и праздничные дни могут проходить и находиться 

в помещениях учреждения только с разрешения руководителя. 

2.4. Пропускной режим для посетителей учреждения. 

2.4.1. Посетители – это все лица, не являющиеся обучающимися и сотрудниками учреждения. К 

ним относятся: родители (законные представители) обучающихся, рабочие подрядных организаций, 

работники вышестоящих организаций, участники открытых мероприятий учреждения и др. 

2.4.2. Посетители осуществляют вход в учреждение на основании паспорта или иного 

документа, удостоверяющего личность, который предъявляют при входе дежурному администратору, 

в «Журнал учета посетителей» вносится запись о дате посещения учреждения, ФИО, цель посещения. 

Посетители перемещаются по зданию учреждения в сопровождении дежурного администратора 

или педагогического работника, к которому прибыли посетители. 

2.4.3. Педагогические работники, члены администрации учреждения обязаны заранее 

предупредить дежурного администратора о времени запланированных встреч с отдельными 

родителями, а также о времени и месте проведения родительских собраний.  

2.4.4. Не запланированные посещения учреждения родителями разрешаются после окончания 

учебных занятий, а в экстренных случаях – во время перемены. 

2.4.5. Вход посетителей на классные собрания, открытые мероприятия учреждения 

осуществляется по списку, составленному классным руководителем (работником, ответственным за 

открытое мероприятие). 

2.4.6. При выполнении в учреждении строительных и ремонтных работ вход рабочих в 

учреждение осуществляется по списку, составленному подрядной организацией, согласованному с 

руководителем учреждения. 

2.4.7. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по служебной 

необходимости или с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего 

личность, с уведомлением администрации учреждения и записью в «Журнале учета посетителей».  

2.4.8. Группы лиц, посещающих учреждение для проведения и участия в массовых 

мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах и т.п., допускаются в здание учреждения по 

спискам посетителей, согласованных и подписанных руководителем учреждения.  

2.4.9. При несоблюдении посетителем порядка организации пропускного режима в здании 

учреждения дежурный администратор незамедлительно информирует руководителя учреждения и 

действует по его указаниям либо применяет устройство тревожной сигнализации с целью вызова 

сотрудников вневедомственной охраны. 

2.5. Дежурный администратор, периодически осуществляет осмотр помещений учреждения на 

предмет выявления посторонних и подозрительных предметов. 

3. Обязанности дежурного администратора. 

3.1. Дежурный администратор должен знать: 
 

 инструкцию по пропускному режиму в учреждении; 

 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; 

3.2. Дежурный администратор должны иметь доступ к: 

 телефонному аппарату, техническим средствам экстренного вызова полиции; 



 должен знать номера телефонов дежурных служб правоохранительных органов, органов 

ФСБ, ГО и ЧС, аварийно-спасательных служб, администрации учреждения. 

 


