
муниципальное автономное общеобразовательное учреждение 

города Калининграда 

средняя общеобразовательная школа № 7 

(МАОУ СОШ № 7) 

 

П Р И К А З 

от «01» сентября 2021 г.                                                                      № 104/8-о 

г. Калининград 

«Об организации пропускного  

и внутриобъектового режимов 

и правилах поведения посетителей 

в здании  МАОУ СОШ № 7» 

 

В  соответствии с Законами Российской Федерации «Об образовании», «О 

безопасности»,  «О гражданской обороне», «О противодействии терроризму», «О 

противодействии экстремистской деятельности», «Об основных гарантиях прав 

ребёнка в Российской Федерации», Устава школы и других нормативно-правовых 

актов, регулирующих обеспечение общественной безопасности  в 

целях   установления надлежащего порядка работы и создание безопасных условий 

для обучающихся и сотрудников, своевременного обнаружения и предотвращения 

опасных ситуаций, поддержания порядка и реализации мер по защите персонала, 

обучающихся в период их нахождения на территории, в здании, спортивных 

сооружениях и упорядочения работы образовательного учреждения МАОУ СОШ 

№ 7, а также исключения возможности проникновения посторонних лиц, выноса 

служебных документов и материальных ценностей, иных нарушений 

общественного порядка 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1.      Всем сотрудникам школы, обучающимся и их родителям соблюдать 

контрольно-пропускной режим, исключающий возможность 

несанкционированного прохода лиц, проезда транспортных средств, проноса 

(провоза) имущества на территорию или с территории школы. 

2.     Для обеспечения пропускного режима установить контрольно-пропускной 

пункт: место вахтера у центрального входа, а также запасного входа со стороны 

ул. Азовской. 

3.     Обеспечить место вахтера пакетом документов по организации пропускного 

и внутриобъектового режима, списками обучающихся и работников школы, 

видеонаблюдением, «Тревожной кнопкой», контактным телефоном. 

Ответственный Пильченко А.М., заместитель директора (АХР), 

4.    Охрану здания МАОУ СОШ №7 и пропускной режим в здании осуществлять 

ежедневно: 

- с 7.30 часов до 19.00 часов - вахта; 

- с 19.00 часов до 7.30 часов - сторож школы. 

5.    Обеспечивать пропускной режим в здание школы сотрудниками и 

обучающимся школы по пластиковым картам с помощью специальных 



устройств – турникетов на основании договора об оказании услуг с ООО 

«УЭШКА». 

6.     Назначить ответственным за организацию контрольно-пропускного режима 

заместителя директора по АХР Пильченко А.М. 

7.     Оформление, учет, вопросы согласования доступа лиц в образовательное 

учреждение, въезда транспортных средств на территорию, ведение журналов 

проверок работоспособности и технического обслуживания систем охранной 

сигнализации и видеонаблюдения, журнала наблюдения за прилегающей 

территорией, журнала проверок состояния пропускного режима и технических 

средств охраны должностными лицами, журнала проверки чердачных, 

подвальных и подсобных помещений, запасных выходов  школы, журнала 

ежедневных проверок работоспособности технического обслуживания КТС, 

журнала приема и сдачи дежурства, а также выдачи ключей и приема 

помещений под охрану возложить МОП вахты. 

      Проезд технических средств и транспорта для уборки территории и вывоза 

мусора, завоза материальных средств и продуктов осуществлять с той стороны, 

где расположены хозяйственные помещения. Бытовой мусор, строительные и 

производственные отходы собирать только на специально выделенной 

площадке, в контейнеры, с последующим их вывозом, специально 

оборудованным транспортом. 

      Исключить сжигание мусора, использованной тары, отходов и т. п., а также 

разведение костров на территории образовательного учреждения. 

 

8.      Контроль за соблюдением пропускного режима участниками 

образовательного процесса в школе возложить на дежурного администратора, 

педагога-организатора ОБЖ Мещерякова В.С. 

9.     Вход в здание образовательного учреждения посетителям, разрешать только 

при наличии у них документа, удостоверяющего личность, после регистрации в 

журнале учета посетителей. Ввоз (внос) или вывоз (вынос) имущества 

образовательного учреждения осуществлять только с разрешения материально 

ответственных должностных лиц образовательного учреждения. Контроль за 

соответствием вносимого (ввозимого), выносимого (вывозимого) имущества 

возложить на вахту. 

10.      На основании Приказа Комитета по образованию от 27.08.2021 года № ПД-

КПО-698 «Об организации работы общеобразовательных учреждений города 

Калининграда в условиях распространения новой короновирусной инфекции» в 

период особого режима работы в условиях распространения короновирусной 

инфекции вход в здание МАОУ СОШ №7 осуществляется через центральный 

вход с 7.40 до 8.30 для обучающихся 9,10,11 классов. После 8.30 часов вахтер с 

центрального входа переходит на боковой вход и осуществляет пропускной 

режим посетителей до окончания своего рабочего времени.   Вход со стороны 

ул. Азовской с 7.40 до 8.15 для обучающихся 5 и 8 классов осуществляется 

дежурным администратором или педагогом. Выход из школы обучающимися 

первой смены осуществляется через боковой выход со стороны ул. Азовской. 

Вход для обучающихся второй смены 6 и 7 классы осуществляется дежурным 

администратором или педагогом через центральный вход с 13.30 до 14.15, за 

исключением классов, имеющих в расписании нулевой урок с 13.10 часов, 

которые заходят в школу через боковой вход со стороны ул. Азовской. Выход 



второй смены по завершению уроков осуществляется через боковой выход со 

стороны ул. Азовской. Вход в школу для обучающихся 1-4 классов первой и 

второй смены осуществляется через «Левый боковой вход» и «Правый боковой 

вход». Выход начальной школы осуществляется через боковой выход со 

стороны ул. Азовской. 

11.      Пильченко А.М., заместителю директора по АХР: 

-  оборудовать входные двери, запасные выходы легко открываемыми изнутри 

прочными запорами и замками; 

-  обеспечить хранение ключей от запасных выходов  в установленном месте; 

-  обеспечить пропускной режим обучающихся, работников и посетителей, а 

также внос (вынос) материальных средств через центральный вход, в особых 

случаях через запасные выходы. Содержать в исправном, рабочем состоянии 

освещение территории, входов в здания, оборудованных площадок и всех 

помещений. Запасные выходы открывать только с разрешения директора, 

заместителей директора, дежурного администратора. На период открытия 

запасного выхода, контроль за ним осуществляет лицо, его открывающее. 

12.     Занятия в школе проводить с 8 часов 00 минут до 19 часов 00 минут. 

13.     Обучающимся приходить в школу не позднее, чем за 10 минут до начала 

занятий, обучающимся дежурного класса – за 30 минут до начала занятий. 

14.     Дежурному администратору, в случае опоздания обучающегося без 

уважительной причины, сделать запись в дневнике, «Журнале регистрации 

опоздавших», и пропустить в школу. Информацию  довести до сведения  

классных руководителей, которым провести воспитательную и 

разъяснительную работу с обучающимися и их родителями. 

15.     Во время учебного процесса на переменах обучающимся не разрешается 

выходить из здания школы. 

16.     Уходить из школы до окончания занятий обучающимся только на основании 

личного разрешения учителя, врача или представителя администрации. 

17.     Выход из школы обучающихся на уроки физкультуры, технологии и другие 

предметы, на экскурсии, культурно-массовые и спортивные мероприятия 

осуществлять только в сопровождении педагогов. 

18.     Участников творческих объединений, кружков и секций допускать в школу 

согласно расписания занятий при сопровождении педагога. 

19.     Обучающихся, пришедших в школу на дополнительные занятия после уроков 

пропускать согласно назначенному времени, представленному учителем 

вахтеру или сторожу. 

20.    Запретить обучающимся находиться в здании школы и на её территории после 

окончания учебных занятий или внеурочных мероприятий без разрешения 

педагогических работников школы и без их присутствия. 

21.    Во время каникул, обучающихся в школу допускать согласно плану 

мероприятий на каникулы, утвержденному директором школы. 

22.    В случае нарушения дисциплины или правил поведения, обучающихся 

доставить к дежурному учителю, классному руководителю, администрации 

школы. 

23.     Педагогам   прибывать в школу не позднее, чем за 15 минут до начала 

занятий. 

24.     Дежурному администратору осуществлять дежурство с 7 часов 40 минут до 

19.00 часов. В начальной школе во вторую смену – до 19.00. Дежурный учитель 



заступает на дежурство в 7 часов 40 минут и дежурит до окончания учебных 

занятий согласно расписанию. 

25.      Дежурному администратору осуществлять осмотр помещений школы на 

предмет выявления посторонних лиц, подозрительных предметов и делать 

отметку в «Журнале дежурного администратора». 

26.      Разрешить директору МАОУ СОШ №7, его заместителям, работникам 

бухгалтерии, системному администратору, секретарю проходить и находиться в 

помещениях школы в любое время суток, а также в выходные и праздничные 

дни, если это не ограничено текущими приказами. 

27.     Остальные работники школы приходят в школу в соответствии с графиком 

работы, утвержденным директором.  В остальных  случаях только на основании 

приказа или письменного разрешения  директора. Все посещения записываются 

в журнал посещений. 

28.     В случае нарушения правила дежурный вахтёр незамедлительно должен 

сообщить об этом директору или дежурному администратору в письменном 

виде. 

29.     При обнаружении нарушений к работникам применяются административные 

меры наказания. 

30.     Членам администрации, учителям заранее предупреждать вахтера, сторожа о 

времени запланированных встреч с отдельными родителями, а также о времени 

и месте проведения родительских собраний и других мероприятий. 

31.     Заместителю директора (АХР) организовать перед началом каждого рабочего 

дня проведение следующих проверок: безопасности территории вокруг здания 

образовательного учреждения, подвальных и хозяйственных помещений; 

состояние коридора, мест для раздевания и хранения верхней одежды, 

лестничных проходов; безопасного содержания электрощитов и другого 

специального оборудования.  

32.      Осуществлять контроль с дежурным администратором или учителем, 

прибытие и порядок пропуска обучающихся и сотрудников перед началом 

занятий. Сигналы оповещения, порядок проведения эвакуации людей и 

имущества довести до всего персонала и обучающихся. Ответственный педагог-

организатор ОБЖ Мещеряков В.С. 

33.      Проверять класс (место проведения занятия) перед началом занятия 

визуальным осмотром на предмет безопасного состояния и исправности 

оборудования, отсутствия подозрительных и опасных для жизни и здоровья 

обучающихся предметов и веществ. Прием родителей (посетителей) проводить 

на своих рабочих местах. Постоянно контролировать их безопасное содержание 

и эксплуатацию установленного оборудования; обеспечивать сохранность 

имущества и документации, соблюдение установленного режима работы, 

выполнение правил эксплуатации, пожарной и электрической безопасности, 

проведения своевременной уборки. Ответственность возлагается на 

педагогический состав. 

34.      Всем работникам, находящимся в здании на территории школы, при 

обнаружении посторонних лиц, возгорания, затопления, разрушения, 

подозрительных предметов или других нарушений немедленно сообщить о 

случившемся дежурному администратору, представителям администрации и 

охраннику, принять меры для ликвидации опасности согласно инструкциям. 



35.       Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносить в здание школы 

только с разрешения дежурного администратора после их досмотра вахтером, 

сторожем на отсутствие запрещенных предметов. 

36.      Материальные ценности выносить из здания школы только с разрешения 

заместителя директора по административно-хозяйственной работе. 

37.      Контрольно-пропускной режим для родителей (законных представителей) 

обучающихся и других посетителей школы осуществлять в соответствии с 

правилами. (Приложение № 1). Довести до сведения родителей (законных 

представителей) и обучающихся. Ответственные: классные руководители. 

38.      Нахождение автотранспортных средств на территории школы запрещено. 

39.      Приказ довести до сведения работников школы под подпись. 

40.      Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

 

 

 

Директор МАОУ СОШ № 7                        Л.Н. Вольвач 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к приказу № 104/8-о 

от 01.09.2021  

 

Правила 

контрольно-пропускного режима  

для родителей (законных представителей) 

обучающихся и других посетителей школы.  

 

1. Родители (законные представители) обучающихся и другие посетители 

допускаются в школу только при предъявлении документа, 

удостоверяющего личность. 

2.  Учителя, работники школы находятся в школе согласно утверждённому 

графику работы работника в соответствии с планом работы школы. 

Самовольное нахождение вне графика запрещено.  

3. Директор, его заместителям,   работники бухгалтерии, системный 

администратор, секретарь могут   проходить и находиться в 

помещениях  школы в любое время суток, а также в выходные и 

праздничные дни, если это не ограничено текущими приказами. 

4. При входе в  школу родителям необходимо сообщить вахтеру  (сторожу)  

фамилию, имя, отчество учителя или администратора, к которому они 

направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс в котором он учится. 

Данную информацию вахтер (сторож)  вносит   в «Журнал учета 

посетителей». 

5. Родителям,  вошедшим  в школу с крупногабаритными сумками  

необходимо предоставить  их вахтеру (сторожу)  для осмотра. 

6. Родители, пришедшие встречать своих детей по окончании уроков, 

ожидают их на улице. 

7. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие школу по 

служебной необходимости, пропускаются при предъявлении документа, 

удостоверяющего личность, по согласованию с директором школы или 

лицом, его заменяющим с записью в «Журнале учета посетителей». 

8. Должностные лица, прибывшие в школу с проверкой, пропускаются при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность, с уведомлением 

администрации школы, о чем делается запись в «Журнале регистрации 

мероприятий по контролю деятельности школы». 

9. Группы лиц, посещающих школу для проведения и участия в массовых 

мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах и т.п., допускаются в 

здание школы при предъявлении документа, удостоверяющего личность 

по спискам посетителей, заверенных печатью и подписью директора 

школы. 

10. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском 

посетителей в здание школы,  вахтер (сторож) действует по указанию 

директора школы или его заместителя. 
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