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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОПУСКНОГО И ВНУТРИОБЪЕКТОВОГО РЕЖИМОВ 

НА ОБЪЕКТАХ (ТЕРРИТОРИЯХ) МАОУ «ПРОГИМНАЗИЯ № 81» 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение об организации пропускного и внутриобъектового 

режимов на объектах (территориях) МАОУ «Прогимназия №81» (далее – Положение) 

разработано в целях принятия дополнительных мер безопасности на объектах МАОУ 

«Прогимназия №81», в отношении которых распространяются обязательные для 

выполнения требования к антитеррористической защищенности.  

1.2. Настоящее Положение определяет порядок осуществления и основные 

требования к организации пропускного и внутриобъектового режимов на объектах (в 

зданиях, на территориях) МАОУ «Прогимназия № 81»), расположенных по адресам: 

167016 Республика Коми г. Сыктывкар, ул. Карьерная, д. 18, ул. Орджоникидзе, д. 75/1. 

1.3. Объекты МАОУ «Прогимназия № 81» являются охраняемыми: 

 Круглосуточная физическая охрана объектов (по договору с частным 

охранным предприятием); 

 Системы наружного и внутреннего видеонаблюдения на объектах; 

 Автоматическая сигнализация на объектах (против проникновения в здания 

в ночное время, в выходные, праздничные дни (через окна); 

 Тревожная кнопка с выводом сигнала на пульт ЕДДС ГОиЧС 

администрации МО ГО «Сыктывкар»; 
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1.4. Выполнение требований настоящего Положения обязательно для всех 

работников МАОУ «Прогимназия № 81», обучающихся, родителей (законных 

представителей) обучающихся, сотрудников организаций, арендующих помещения, 

сотрудников организаций, обслуживающих объекты МАОУ «Прогимназия № 81», и 

других лиц (посетителей), постоянно или временно находящихся на территориях, в 

зданиях МАОУ «Прогимназия № 81». 

1.5. Пропускной режим – это порядок, обеспечиваемый совокупностью 

мероприятий и правил, исключающий возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, 

вноса (выноса) имущества и служебных документов, а также въезда (выезда) 

автотранспорта на объект. Пропускной режим устанавливает порядок пропуска на объект 

сотрудников МАОУ «Прогимназия № 81», родителей (законных представителей) 

обучающихся и посетителей. 

1.6. Пропускной режим в МАОУ «Прогимназия № 81» устанавливается в целях: 

 защиты законных интересов обучающихся и работников; 

 охраны  жизни и здоровья обучающихся и работников; 

 установление личности граждан, входящих на территории, в здания учреждения; 

 поддержания установленного порядка в зданиях и на территориях учреждения; 

 защиты имущества учреждения, его рационального и эффективного использования; 

 обеспечения информационной безопасности учреждения; 

 обеспечения антитеррористической защищенности объектов учреждения. 

1.7. Пропускной режим на объектах МАОУ «Прогимназия № 81»  

предусматривает: 

 определение перечня предметов, запрещенных к проносу в здания; 

 организацию охраны объектов учреждения, оснащение зданий необходимыми 

средствами охраны (домофоны на входных группах в здания, системы наружного 

видеонаблюдения по периметру зданий,   системы внутреннего видеонаблюдения в 

зданиях, система охранно-пожарной сигнализации, тревожная кнопка вызова 

подразделений Росгвардии г. Сыктывкара, тревожная кнопка вызова групп 

быстрого реагирования ЧОП; 

 ограничение присутствия в учреждении для родителей (законных представителей) 

учащихся 1 – 4 классов (утром провожают детей только до центрального входа в 

здание, посещают учреждение только по договорённости с педагогами в 

определённое ими время, вечером забирают детей с территории учреждения 

(вечерняя прогулка в сопровождении педагога); 

 ограничение пользования запасными и эвакуационными выходами из зданиях в 

личных целях; 

 установление графиков для приёма граждан по личным вопросам должностными 

лицами учреждения; 

 ограничения беспрепятственного доступа на объекты учреждения (закрытые 

входные группы обоих корпусов), за исключением временных отрезков с 

наибольшим потоком посетителей учреждения с 07:00 до 09:00 часов  и с 17:00 до 

19:00 часов ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. 

1.8. Пропускной режим, охрана имущества и общественного порядка в зданиях 

учреждения в дневное время обеспечивается сотрудниками частного охранного 

предприятия (ЧОП) и работниками МАОУ «Прогимназия № 81» (дежурным 



администратором, назначенным приказом директора), в ночное время – сотрудниками 

ЧОП. 

1.9. Внутриобъектовый режим – это порядок, обеспечиваемый совокупностью 

мероприятий и правил, выполняемых всеми лицами, находящимися на территориях и в 

зданиях МАОУ «Прогимназия № 81», в соответствии с требованиями внутреннего 

трудового распорядка, в соответствии с требованиями настоящего Положения. 

1.10. Требования настоящего Положения доводятся до каждого работника МАОУ 

«Прогимназия № 81», обучающихся и их родителей (законных представителей). 

 

II. ДОКУМЕНТЫ, ДАЮЩИЕ ПРАВО ВХОДА НА ОХРАНЯЕМЫЕ ОБЪЕКТЫ, 

ПОРЯДОК ИХ ОФОРМЛЕНИЯ 

 

2.1. Документами, дающими право входа на охраняемые объекты через пост 

охраны (контрольно-пропускной пункт), являются: 

а) документы, удостоверяющие личность гражданина (паспорт, военный билет, 

водительское удостоверение); 

б) служебные удостоверения сотрудников органов исполнительной власти 

Республики Коми, подписанные руководителями соответствующих органов 

исполнительной власти Республики Коми; 

в) удостоверения депутатов Государственного Совета Республики Коми, депутатов 

представительных органов МО ГО «Сыктывкар»; 

г) служебные удостоверения сотрудников правоохранительных органов, 

сотрудников органов прокуратуры; 

д) служебные удостоверения сотрудников исполнительно-распорядительных 

органов местного самоуправления МО ГО «Сыктывкар»; 

е) списки участников собраний, совещаний и других мероприятий, проводимы на 

базе МАОУ «Прогимназия № 81» с участием сторонних лиц, подписанные и 

утвержденные директором (и.о. директора) МАОУ «Прогимназия № 81». Указанные 

списки передаются на пост охраны (контрольно-пропускной пункт) не позднее, чем за 

сутки до запланированных мероприятий; 

ж) временные пропуска (временные электронные пропуска), которые выдаются на 

срок, как правило, не более года и оформляются согласно спискам, утверждаемым 

дирнктором (и.о. директора) МАОУ «Прогимназия № 81», на лиц из числа сотрудников 

организаций, арендующих помещения в здании МАОУ «Прогимназия № 81», сотрудников 

подрядных организаций, привлекаемых для выполнения работ на территориях, в зданиях 

МАОУ «Прогимназия № 81»; 

з) списки обучающихся МАОУ «Прогимназия № 81» (при необходимости). 

Указанные списки передаются на пост охраны (контрольно-пропускной пункт) 

непосредственно перед началом нового учебного года и актуализируются по мере 

возникновения такой необходимости; 

2.2. Временные пропуска (списки) действуют в течение срока, указанного на 

бланке временного пропуска или в базе данных информационной системы, 

обеспечивающей функционирование и эксплуатацию временных электронных пропусков 

(при наличии). 

 

III. ПОРЯДОК ПРОПУСКА (ВХОДА) НА ОХРАНЯЕМЫЙ ОБЪЕКТ 



 

3.1. Вход работников, обучающихся, родителей (законных представителей) 

обучающихся МАОУ «Прогимназия №81» и иных лиц, в том числе сторонних 

посетителей, на охраняемые объекты осуществляется через пост охраны (контрольно-

пропускной пункт), расположенный: г. Сыктывкар, ул. Карьерная, д. 18 (центральный 

вход), ул. Орджоникидзе, д. 75/1 (центральный вход). 

3.2. При входе на охраняемые объекты документы, удостоверяющие личность и 

служебные удостоверения предъявляются сотрудникам охраны в развернутом виде. 

3.3. Право входа на территории, в здания МАОУ «Прогимназия № 81» через пост 

охраны (контрольно-пропускной пункт) в любое время суток, включая выходные и 

праздничные дни, без предъявления документов сотрудникам охраны, имеют:  

 директор МАОУ «Прогимназия № 81»; 

 работник, исполняющий обязанности директора; 

 заведующая хозяйством; 

 сотрудники аварийных и экстренных служб. 

3.3.1 Право входа на территории, в здания МАОУ «Прогимназия № 81» через пост охраны 

(контрольно-пропускной пункт) в выходные и праздничные дни для выполнения срочной 

работы, согласно своим должностным обязанностям (отчёты, информация по запросу, 

подготовка к проверкам надзорных и контролирующих органов и т.п.), при условии 

согласования даты и времени нахождения на рабочем месте в нерабочие дни с 

директором, без предъявления документов сотрудникам охраны, имеют: 

 заместители директора по УВР, по ФЭД; 

 начальник отдела кадров; 

 ведущий юрисконсульт; 

 инженер по ОТиТБ; 

 старший воспитатель; 

 заведующая складом; 

 медицинская сестра ГБУЗ «СДП № 3»; 

 сотрудники аварийных и экстренных служб. 

3.4. Вход на территории, в здания МАОУ «Прогимназия № 81»  иных работников 

учреждения, сотрудников организаций, арендующих помещения в здании учреждения, 

сотрудников подрядных организаций, привлекаемых для выполнения работ на 

территориях, в зданиях МАОУ «Прогимназия № 81» в выходные и праздничные дни, 

осуществляется при предъявлении ими документов, указанных в пункте 2.1. настоящего 

Положения, на основании списка, подписанного директором МАОУ «Прогимназия № 81», 

либо на основании устного распоряжения директора или работника, исполняющего 

обязанности директора. Список передается на пост охраны (контрольно-пропускной 

пункт) не позднее, чем в день, предшествующий выходному или праздничному дню, в 

который предполагается осуществление входа на охраняемые объекты лиц, указанных в 

списке. 

Форма списка для входа работников МАОУ «Прогимназия № 81» на территории, в 

здания учреждения в выходные и праздничные дни, а также в нерабочее или ночное время 

суток  - Приложения №№ 1,2 к настоящему Положению (список должен включать в себя 

сведения о периоде выполнения работ). 



3.6. В случае возникновения чрезвычайных ситуаций (аварии, взрыва, пожара, 

стихийных бедствий и др.) оперативные службы МЧС России, сотрудники 

правоохранительных органов, бригады скорой помощи, пожарные расчеты и другие 

экстренные службы допускаются на охраняемые объекты МАОУ «Прогимназия № 81» в 

любое время суток в сопровождении сотрудников ЧОП и/или представителей МАОУ 

«Прогимназия № 81». 

3.7. Пропуск на территории, в здания родителей (законных представителей) 

обучающихся МАОУ «Прогимназия № 81», сторонних посетителей с целью обращения по 

личным вопросам к директору, к должностным лицам МАОУ «Прогимназия № 81», к 

педагогическим работникам осуществляется в строгом соответствии с утверждёнными 

графиками приёма граждан, по предварительной записи.  

В некоторых случаях посетители допускаются на территории, в здания МАОУ 

«Прогимназия № 81» без предварительной записи, по личному устному распоряжению 

директора или должностных лиц МАОУ «Прогимназия № 81» (если вопрос носит 

безотлагательный характер). 

3.8. Вход в здания лиц, прибывших на собрания, совещания или другие плановые 

мероприятия, осуществляется на основании списка, подписанного директором МАОУ 

«Прогимназия № 81» или устного распоряжения директора либо одного из его 

заместителей. 

Списки составляются в алфавитном порядке с указанием фамилии, имени и 

отчества участников мероприятия и передаются на пост охраны (контрольно-пропускной 

пункт). 

При проходе через пост охраны (контрольно-пропускной пункт) указанные в 

списках лица предъявляют документы, удостоверяющие личность, в развернутом виде 

сотруднику охраны. 

3.9. Посетители пропускаются на охраняемый объект при условии предъявления 

ими документов, удостоверяющих личность, с записью в журнале регистрации 

посещений. Журнал ведется и хранится на посту охраны (контрольно-пропускном 

пункте). 

Образец журнала регистрации посещений приведен в Приложении № 3 к 

настоящему Положению. 

3.10. Родители (законные представители) обучающихся пропускаются на охраняемый 

объект в порядке, предусмотренном для посетителей МАОУ «Прогимназия № 81». В 

случае прибытия родителей (законных представителей) обучающихся на собрания либо 

иные плановые, массовые мероприятия их пропуск на охраняемый объект осуществляется 

в соответствии с пунктом 3.8 настоящего Положения. 

3.11. Обучающиеся пропускаются на охраняемый объект согласно утверждённым 

директором  спискам обучающихся МАОУ «Прогимназия № 81» через контрольно-

пропускной пункт (центральные входы зданий) без записи в журнале регистрации 

посещений в установленное распорядком и (или) учебным расписанием время. 

Порядок выхода обучающихся из зданий МАОУ «Прогимназия № 81» по 

завершении образовательного процесса  определяется директором  в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

3.12. При возникновении на территориях, в зданиях чрезвычайных ситуаций и по 

сигналам гражданской обороны работники обучающиеся, их родители (законные 



представители), посетители МАОУ «Прогимназия № 81» и иные лица выходят из зданий 

беспрепятственно через основные и запасные выходы. 

 3.13. Сотрудники организации, с которой заключен договор (государственный или 

муниципальный контракт) на охрану в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, для проверки несения службы сотрудниками охраны допускаются на 

охраняемый объект по документам, удостоверяющим личность и удостоверению 

сотрудника ЧОП. 

3.14. Проход на охраняемый объект членов иностранных делегаций или отдельных 

иностранных граждан производится по спискам в соответствии с требованиями 

настоящего Положения. 

Проход на охраняемый объект и выход из него иностранной делегации или 

отдельных иностранных граждан осуществляется только в сопровождении ответственного 

работника МАОУ «Прогимназия № 81», назначенного для сопровождения делегации, 

фамилия которого указывается в списке. 

Контроль за передвижением в МАОУ «Прогимназия № 81 иностранных граждан 

возлагается на сопровождающих их работников учреждения. 

Нахождение иностранных граждан без сопровождения работника учреждения на 

охраняемом объекте не допускается. 

3.15. Лица в состоянии алкогольного или наркотического опьянения в МАОУ 

«Прогимназия № 81» не допускаются. 

3.16. Работникам, обучающимся,  родителям (законным представителям), иным 

лицам, в том числе посетителям, запрещается вносить на территории, в здания  

запрещенные предметы: взрывчатые, отравляющие вещества, оружие, боеприпасы, 

наркотические средства, горючие и легковоспламеняющиеся жидкости и материалы или 

другие вещества и предметы, способные нанести ущерб жизни и здоровью людей. 

3.17. Лица, имеющие право на вход на территории, в здания МАОУ «Прогимназия 

№ 81» (работники учреждения, родители (законные представители), посетители) могут 

проносить через пост охраны (контрольно-пропускной пункт) портфели, сумки и иную 

ручную кладь. При проносе крупногабаритных предметов сотрудник охраны обязан 

досмотреть ручную кладь, исключив тем самым пронос запрещенных предметов, средств 

и материалов, указанных в пункте 3.16 настоящего Положения. В случае отказа 

посетителя от досмотра крупногабаритной ручной клади посетители в здания МАОУ 

«Прогимназия № 81» не допускаются. 

 

IV. ПОРЯДОК ВНОСА (ВЫНОСА) ИМУЩЕСТВА (МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ) 

 

4.1. Внос (вынос), ввоз (вывоз) имущества (материальных ценностей) МАОУ 

«Прогимназия № 81» для выполнения работ (оказания услуг) по заключенным в 

соответствии с законодательством Российской Федерации договорам (государственным 

или муниципальным контрактам) осуществляется ответственными должностными  

лицами учреждения на основании подписанных товарно-транспортных накладных. 

4.2. Вывоз мусора и строительных отходов с территорий МАОУ «Прогимназия № 

81» осуществляется в присутствии ответственных должностных лиц учреждения. 

 

V. ПОРЯДОК ВЪЕЗДА НА ОХРАНЯЕМЫЙ ОБЪЕКТ 

 



5.1. Территории МАОУ «Прогимназия № 81» оснащена воротами, 

обеспечивающими возможность их фиксации в закрытом положении с помощью 

запорных устройств,  

5.2. Возможность свободного  въезда транспортных средств на территории МАОУ 

«Прогимназия № 81» вне зависимости от времени суток, дня недели, времени года 

категорически исключается. Ворота находятся в закрытом состоянии. При въезде на 

территории МАОУ «Прогимназия № 81» устанавливается знак 3.2 «Движение 

запрещено».  

 

5.3. Въезд транспортных средств на территории МАОУ «Прогимназия № 81» 

транспортных средств разрешается на основании заключенных в соответствии с 

законодательством Российской Федерации договоров (государственным или 

муниципальным контрактам), или спискам утверждённым директором МАОУ 

«Прогимназия № 81». 

Образец оформления списка транспортных средств, которым разрешен въезд на 

территории, приведен в Приложении № 4 к настоящему Положению. 

5.4. В исключительных случаях, при необходимости однократного пропуска 

транспортного средства на территорию МАОУ «Прогимназия № 81» для проведения 

каких-либо работ, директор либо один из заместителей директора даёт устное разрешение 

сотрудникам ЧОП об открытии ворот под личную ответственность на допуск 

транспортного средства на территорию учреждения. 

5.5. По решению директора МАОУ «Прогимназия № 81» может утверждаться 

форма пропуска транспортного средства и порядок использования пропусков. Образец 

пропуска транспортного средства постоянно находится на посту охраны (контрольно-

пропускном пункте). 

5.6. Въезд транспортных средств на территорию МАОУ «Прогимназия № 81» 

допускается в рабочее время по согласованию с ответственными лицами учреждения, 

ответственными за организацию контрольно-пропускного режима. В случае 

необходимости въезда транспортных средств на территории в нерабочее и ночное время 

суток, в выходные и праздничные дни, соответствующие отметки должны содержаться в 

списках транспортных средств, которым разрешен въезд на территорию МАОУ 

«Прогимназия № 81».  

5.7. В случае возникновения чрезвычайных ситуаций (аварии, взрыва, пожара, 

стихийных бедствий и др.) транспортные средства оперативных служб МЧС России, 

правоохранительных органов, скорой помощи и других экстренных служб допускаются на 

территории в любое время суток в сопровождении сотрудников охраны или 

представителей администрации МАОУ «Прогимназия № 81». 

5.8. Стоянка транспортных средств, не находящихся в пользовании МАОУ 

«Прогимназия № 81» или не принадлежащих ей на каком-либо законном основании, на 

территориях учреждения запрещена. В случае необходимости привлечения для 

проведения каких-либо работ на территориях, в зданиях учреждения сторонних 

организаций допускается стоянка транспортных средств таких организаций на время 

проведения этих работ. 

Оставление транспортных средств на территориях учреждения для стоянки в 

нерабочее и ночное время суток, а также в выходные и праздничные дни, не основанной 



на необходимости проведения каких-либо санкционированных работ на охраняемом 

объекте, не допускается. 

 

 

VI. СЛУЖЕБНЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И КАБИНЕТЫ 

 

6.1. Здания, помещения дошкольных групп, начальных классов, служебные 

помещения, технические, подсобные  и иные помещения (далее – помещения) МАОУ 

«Прогимназия № 81» должны отвечать противопожарным, санитарным и другим 

требованиям, установленным законодательством Российской Федерации. 

6.2. По окончании работы в помещении работники МАОУ «Прогимназия № 81» 

или иные лица, имеющие право выполнения работ на территориях, в зданиях уходящие 

последними, обязаны закрыть окна, отключить электроприборы, выключить освещение и 

закрыть помещение на замок. 

6.3. Запрещается оставлять незапертыми помещения по завершении рабочего дня 

работников МАОУ «Прогимназия № 81». В случае возникновения чрезвычайных 

ситуаций в зданиях двери помещений закрываются, но не запираются на замки, при этом 

ключи от них остаются в дверях. 

6.4. Посетители могут находиться в помещениях только в присутствии работников 

МАОУ «Прогимназия № 81». 

6.5. Ключи от помещений выдаются работникам МАОУ «Прогимназия № 81» на 

посту охраны (контрольно-пропускном пункте) при наличии права работника на 

самостоятельный доступ в конкретное помещение. 

По окончании работы работники обязаны сдать ключи от помещений сотруднику 

охраны на пост охраны (контрольно-пропускной пункт).  

6.6. Требования к порядку сдачи помещений, в которых размещаются средства и 

системы информатизации, используемые для обработки конфиденциальной информации, 

спецпомещений, используемых для эксплуатации средств криптографической защиты 

информации, под охрану и их вскрытия помещений устанавливаются отдельным 

локальным актом. 



Приложение № 1 

к Положению об организации пропускного и 

внутриобъектового режимов на объектах 

(территориях)  

МАОУ «Прогимназия №81» 

 
СПИСОК 

для прохода работников образовательной организации на охраняемый объект в 

выходные и праздничные дни 
 

________________________________________________ 

(указываются конкретные даты)  

 

Наименование образовательной организации:  ______________________________________  

 _____________________________________________________________________________  

 

№ 

п/п 
Ф.И.О. 

Номера 

(наименования) 

служебных 

помещений 

Дата и время 

входа 

Дата и время 

выхода 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

Должность     Подпись   И.О. Фамилия 

 



Приложение № 2 

к Положению об организации пропускного 

и внутриобъектового режимов на объектах 

(территориях)  

МАОУ «Прогимназия №81» 

 

СПИСОК 

работников сторонних организаций для прохода на охраняемый объект для 

проведения работ в выходные и праздничные дни, 

а также в нерабочее или ночное время суток 
 

________________________________________________ 

(указываются конкретные даты)  

 

Наименование образовательной организации:  ______________________________________  

 _____________________________________________________________________________  

 

№ 

п/п 
Ф.И.О. 

Наименование 

организации 

Номера 

(наименования) 

служебных 

помещений 

Дата и 

время 

входа 

Дата и 

время 

выхода 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

Должность     Подпись   И.О. Фамилия 

 



Приложение № 3 

к Положению об организации пропускного 

и внутриобъектового режимов на объектах 

(территориях)  

МАОУ «Прогимназия №81» 

 

ЖУРНАЛ 

регистрации посещений 

 

№ 

п/п 

Дата 

посещения 

Ф.И.О. посетителя, наименование 

организации 

Время 

посещения 

Время 

ухода 

1 2 3 4 5 

     

 

  



Приложение № 4 

к Положению об организации пропускного 

и внутриобъектового режимов на объектах 

(территориях)  

МАОУ «Прогимназия №81» 

 

СПИСОК 

транспортных средств, которым разрешен въезд на территорию образовательной 

организации 
 

Наименование образовательной организации:  ______________________________________  

 _____________________________________________________________________________  

 

№ 

п/п 

Марка, модель 

транспортного 

средства, цвет 

Номер 

государственного 

регистрационного 

знака 

транспортного 

средства 

Наименование 

организации, 

которой 

принадлежит 

транспортное 

средства 

Периодичность 

въезда 

(разрешенное 

время и дата 

въезда) 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

Должность     Подпись   И.О. Фамилия 

 

 

 


