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ПРИКАЗ

25 августа 2014 года







       № 266
Об организации пропускного и внутри объектового режимов работы в зданиях и на территории МБОУ «Ровеньская средняя общеобразовательная школа №2
В целях обеспечения надежной охраны зданий, помещений и имущества, безопасного функционирования образовательного учреждения, своевременного обнаружения и предотвращения опасных ситуаций, поддержания порядка и реализации мер по защите персонала, обучающихся и воспитанников в период их нахождения на территории, в зданиях, сооружениях и упорядочения работы учреждения, п р и к а з ы в а ю:
1. Непосредственную охрану здания МБОУ «Ровеньская средняя общеобразовательная школа №2» осуществлять ежедневно с 8.00 до 17.00 силами обслуживающего персонала, с 17.00 до 8.00 следующего дня – сторожевая охрана (по составленному графику).
         1.1. Место для несения службы определить – пост №1 (рабочий стол в здании -центральный вход), пост №2 – вход со двора  в дошкольные группы (рабочий стол в здании при входе в дошкольные группы), пост №3- коридор 1-го этажа, пост №4 – коридор 2-го этажа, пост №5 – коридор 3-го этажа, пост №6, №7 территория дошкольных групп. 
         1.2. Порядок работы постов, обязанности дежурных определить соответствующими инструкциями (Приложение 1).
         2. В целях исключения нахождения на территории и в здании образовательного учреждения посторонних лиц установить порядок пропуска: 
          2.1. В здание и на территорию образовательного учреждения разрешается только работникам, обучающимся и воспитанникам учреждения.
         2.2. Воспитателям дошкольных групп отпускать домой детей только с родителями (законными представителями).    
          2.3. Вход в здание образовательного учреждения посторонним лицам,  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 при наличии материального пропуска и с разрешения материально ответственных должностных лиц образовательного учреждения, указанных в списке (приложение № 2). Контроль за соответствием вносимого (ввозимого), выносимого (вывозимого) имущества возложить на охрану.
         2.4. Круглосуточный доступ в здание образовательного учреждения разрешить должностным лицам, педагогическому составу и обслуживающему персоналу согласно списка (приложение №3),
а лицам, осуществляющим дежурство - по дополнительному списку (графику дежурства), утвержденному руководителем образовательного учреждения и заверенного печатью данного учреждения.
         2.5. Разрешить проезд на территорию учреждения транспортным средствам  осуществляющим эвакуацию мусора, завоз материальных средств и  продуктов питания.
         2.6. Проезд технических средств и транспорта для эвакуации мусора, завоза материальных средств и продуктов питания осуществлять с той стороны, где расположены хозяйственные помещения (въезд со стороны гаражей).
Контроль пропуска (как при въезде, так и при выезде)  и работы вышеуказанных средств возложить на кладовщика Тарасову В.А.
         3. Учителю ОБЖ Волощенко И.П.:
         3.1. Осуществлять перед началом каждого рабочего дня проведение следующих проверок:
- безопасности территории вокруг здания образовательного учреждения,
- состояния пломб на дверях запасных выходов, подвальных и хозяйственных помещений; 
- состояния холлов, мест для раздевания и хранения верхней одежды, 
лестничных проходов;
- безопасного содержания электрощитов и другого специального оборудования.
         3.2. Лично контролировать, совместно с дежурным администратором, прибытие и порядок пропуска обучающихся и сотрудников перед началом занятий;
Особое внимание уделять проверке безопасности содержания мест проведения общих мероприятий в учреждении (актовых, спортивных залов, спортивных сооружений, площадок на территории учреждения, др. мест).
         3.3. Плановые проверки состояния пропускного режима, наличия и порядка ведения документации, состояния и исправности технических средств охраны, содержания запасных выходов проводить не реже двух раз в месяц; результаты контроля заносить в журнал учета проверок состояния пропускного режима и технических средств охраны должностными лицами.
         3.4.Сигналы оповещения, порядок проведения эвакуации людей и имущества довести до всего персонала и обучающихся.
         4.Педагогическим   работникам:
         4.1. Прибывать на свои рабочие места не позже чем за 10 минут до начала занятия. Непосредственно перед началом занятия визуальным осмотром проверять место проведения занятия на предмет безопасного состояния и исправности оборудования, отсутствия подозрительных и опасных для жизни и здоровья людей предметов и веществ.
         4.2. Прием родителей (посетителей) проводить на своих рабочих местах во внеурочное время в рабочие дни.
         5. Ответственными за надлежащее состояние и содержание помещений назначить:

	№п/п
	ФИО
	должность
	Наименование помещения

	1
	Киричкова Т.В.
	Директор школы
	Кабинет директора

	2
	Макарова Т.А.
	Заместитель директора
	Кабинет замдиректора

	3
	Дегтярева И.В.
	Заместитель директора
	Кабинет замдиректора

	4
	Евсюкова И.И.
	Заместитель директора
	Кабинет замдиректора

	5
	Литовченко А.И.
	Учитель 
	Кабинет начальных классов (кабинет №1)

	6
	Кузнецова И.В.
	Учитель
	Кабинет начальных классов (кабинет №2)

	7
	Морозова О.А.
	Учитель
	Кабинет начальных классов (кабинет №7)

	8
	Степенко Г.Н.
	Учитель
	Кабинет начальных классов (кабинет №3)

	9
	Андрианова В.Н.
	Учитель
	Кабинет начальных классов (кабинет №8)

	10
	Фоменко О.А.
	Учитель
	Кабинет математики (кабинет №6)

	11
	Некрасова Е.В.
	Учитель-логопед
	Кабинет учителя-логопеда (кабинет №5)

	12
	Мартьянова К.Ю.
	Педагог-психолог
	Кабинет педагога-психолога (кабинет №4)


	13
	Зубков С.Г.
	Учитель
	Кабинет изо (кабинет №10), учебная мастерская

	14
	Тимрова В.А.
	Учитель
	Кабинет музыки (кабинет №9)

	15
	Волощенко И.П.
	Учитель
	кабинет ОБЖ (кабинет №12)

	16
	Пакалова Т.Н.
	Социальный педагог
	Кабинет социального педагога (кабинет №13)


	17
	Мартьянова К.Ю.
	Педагог-психолог
	Сенсорная комната (кабинет №11)

	18
	Мягкий Е.А.
	Учитель
	Кабинет информатики (кабинет №15)

	19
	Зубкова А.В.
	Учитель
	Кабинет химии (кабинет №18)

	20
	Черевашенко В.А
	Учитель
	Кабинет русского языка (кабинет №19)

	21
	Колесников В.Н.
	Учитель
	Кабинет истории (кабинет №20)

	22
	Волощенко В.А.
	Учитель 
	Учебный кабинет (кабинет №21)

	23
	Лисицина С.А.
	Учитель 
	Учебный кабинет (кабинет №22)

	24
	Шарова Л.А.
	Учитель
	Кабинет географии (кабинет №23)

	25
	Зубкова А.В.
	Учитель
	Учебный кабинет (кабинет №24)

	26
	Шурховецкая Ю.В.
	Учитель
	Кабинет иностранного языка (кабинет №14)

	27
	Фоменко О.А.
	Учитель
	Учебный кабинет (кабинет №16)

	28
	Лисицина С.А.
	Учитель
	Кабинет физики (кабинет №17)

	29
	Лункина Л.Л.
	Библиотекарь
	Библиотека 

	30
	Божко Н.С.
	Старшая вожатая 
	Кабинет старшей вожатой

	31
	
	Продавец в буфете
	Буфет 

	32
	Клименко С.А.
	Заведующая хозяйством
	Территория дошкольных групп, столовая

	33
	Чехова Е.В.
	Заведующая хозяйством
	Общий контроль территории учреждения

	34
	Мирошниченко С.В.
	Водитель 
	Гараж 

	35
	Лемешко С.В.
	Водитель 
	Гараж 

	36
	Соловьев В.А.
	Рабочий по ремонту и обслуживанию здания
	Подвальные помещения

	37
	Мягкий С.И.
	Рабочий по ремонту и обслуживанию здания
	Подвальные помещения

	38
	Кветкина В.Н.
	Машинист по стирке белья
	Прачка 



         6. Ответственным за вышеуказанные помещения, здания и строения:
         6.1. 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, своевременную уборку и сдачу под охрану.
         6.2. Назначить выше указанных лиц ответственными за обесточивание электрооборудования, по окончании рабочего дня и в случаях экстренной необходимости.
         6.3. Помещения и места расположения оборудования, имеющего повышенную пожарную, электрическую, травматическую опасность, обозначить стандартными знаками предупреждения.
         6.4. Во всех помещениях иметь описи находящегося в них оборудования и имущества, а на каждом этаже здания, на хорошо видных местах, иметь схемы эвакуации людей и имущества при пожаре и в случае возникновения чрезвычайных  ситуаций.
         6.5. Запретить в учебных классах, кабинетах, мастерских хранение посторонних предметов, учебного оборудования и другого имущества, проведение опытов и других видов работ, не предусмотренных утвержденным перечнем и программой.
         7.Заведующим хозяйством Чеховой Е.В. и Клименко С.А. обеспечить выполнение  мероприятий: 
         7.1. На дверях запасных выходов и подвалов, других закрытых на замок помещений, в которых не находятся люди, разместить таблички с указанием фамилии и инициалов ответственного за эти помещения и места хранения ключей.
         7.2.Бытовой мусор 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.
         7.3. Содержать в исправном, рабочем состоянии освещение территории, входов в здания, оборудованных площадок и всех помещений;
        7.4. К 1-му числу следующего месяца составлять график дежурства п.1 настоящего приказа. 

         8. Назначить ответственными за выполнение пропускного режима завхоза Чехову Е.В., завхоза (дошкольные группы) Клименко С.А.

         9.Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Директор МБОУ «Ровеньская средняя

общеобразовательная школа №2» ____________ Т.В.Киричкова
С приказом ознакомлены: 
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Приложение № 1

                                                     к приказу МБОУ «Ровеньская

                                                    средняя общеобразовательная

                                                                                      школа №2» № 266 от 26.08.14г                                                                                                                                                                                                                
Порядок работы постов
1. Обязанности дежурных на постах при входе в здание
1.1. Дежурный должен знать:
Правила пропускного режима в ОУ;

особенности охраняемого объекта и прилегающей к нему местности;

расположение и порядок работы охранно-пожарной и тревожной сигнализации, средств связи, пожаротушения, правила их использования, уметь ими пользоваться;

общие условия и меры по обеспечению безопасности объекта, его уязвимые места;

порядок взаимодействия с правоохранительными органами, внутренний распорядок образовательного учреждения, правила осмотра ручной клади.

1.2. На посту при входе в здание должны быть:
телефонный аппарат, средство тревожной сигнализации;

инструкция о правилах пользования средством тревожной сигнализации;

телефоны дежурных служб правоохранительных органов, ГО и ЧС, аварийно-спасательных служб, администрации образовательного учреждения;

 положение о контрольно-пропускном и объектовом режиме.

1.3. Дежурный на входе в здание обязан:
перед    заступлением на пост осуществить обход территории объекта, проверить наличие и исправность оборудования (согласно описи) и отсутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях;

проверить исправность работы технических средств контроля за обстановкой, средств связи,  наличие     средств  пожаротушения,  документации  поста.   О   выявленных недостатках и нарушениях произвести запись в журнале приема - сдачи дежурства.

доложить о произведенной смене и выявленных недостатках дежурному администратору, руководителю образовательного учреждения;

осуществлять    пропускной режим в образовательном учреждении в соответствии с настоящим Положением;

обеспечить   контроль за складывающейся обстановкой на территории образовательного учреждения;

при наличии у посетителей ручной клади дежурный образовательного учреждения обязан предложить им добровольно предъявить содержимое ручной клади;

в случае отказа последнего выполнить указанную просьбу - не допустить его прохода на охраняемый объект.

-   выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию образовательного учреждения, совершить противоправные действия в отношении учащихся (воспитанников), педагогического и технического персонала, имущества и оборудования образовательного учреждения и пресекать их действия в рамках своей компетенции.   В необходимых случаях с помощью средств    тревожной сигнализации подать сигнал правоохранительным органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны и т.п.;

- в случае прибытия лиц для проверки несения службы, дежурный, убедившись, что они имеют на это право, допускает их на объект и отвечает на поставленные вопросы;

1.4. Дежурный имеет право:
требовать от учащихся, персонала    образовательного    учреждения и посетителей соблюдения настоящего Положения, правил внутреннего распорядка;

требовать немедленного устранения выявленных недостатков, пресекать попытки
нарушения распорядка дня и контрольно-пропускного режима;

- для выполнения своих служебных обязанностей пользоваться средствами связи и другим оборудованием, принадлежащим образовательному учреждению;

- применить физическую силу и осуществить задержание нарушителя (в соответствии с положениями «Закона о частной охранной и детективной деятельности») и вызывать милицию.

1.5. Дежурному запрещается:
- покидать пост без разрешения руководства образовательного 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.

2. Обязанности сторожа
2.1. Сторож должен знать:
Правила пропускного режима в ОУ;

особенности охраняемого объекта и прилегающей к нему местности;

расположение и порядок работы охранно-пожарной и тревожной сигнализации, средств связи, пожаротушения, правила их использования, уметь ими пользоваться;

общие условия и меры по обеспечению безопасности объекта, его уязвимые места;

порядок взаимодействия с правоохранительными органами, внутренний распорядок образовательного учреждения, правила осмотра ручной клади.

2.2. На посту должны быть:
телефонный аппарат, средство тревожной сигнализации;

инструкция о правилах пользования средством тревожной сигнализации;

телефоны дежурных служб правоохранительных органов, ГО и ЧС, аварийно-спасательных служб, администрации образовательного учреждения;

 положение о контрольно-пропускном и объектовом режиме.

2.3. Сторож  обязан:
перед    заступлением на пост осуществить обход территории объекта, проверить наличие и исправность оборудования (согласно описи) и отсутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях;

проверить исправность работы технических средств контроля за обстановкой, средств связи,  наличие     средств  пожаротушения,  документации  поста.   О   выявленных недостатках и нарушениях произвести запись в журнале приема - сдачи дежурства.

доложить о произведенной смене и выявленных недостатках дежурному администратору, руководителю образовательного учреждения;

осуществлять    пропускной режим в образовательном учреждении в соответствии с настоящим Положением;

обеспечить   контроль за складывающейся обстановкой на территории образовательного учреждения;

при наличии у посетителей ручной клади дежурный образовательного учреждения обязан предложить им добровольно предъявить содержимое ручной клади;

в случае отказа последнего выполнить указанную просьбу - не допустить его прохода на охраняемый объект.

-   выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию образовательного учреждения, совершить противоправные действия в отношении учащихся (воспитанников), педагогического и технического персонала, имущества и оборудования образовательного учреждения и пресекать их действия в рамках своей компетенции.   В необходимых случаях с помощью средств    тревожной сигнализации подать сигнал правоохранительным органам, вызвать группу задержания вневедомственной охраны и т.п.;

- в случае прибытия лиц для проверки несения службы, дежурный, убедившись, что они имеют на это право, допускает их на объект и отвечает на поставленные вопросы;

2.4. Сторож имеет право:
требовать от учащихся, персонала    образовательного    учреждения и посетителей соблюдения настоящего Положения, правил внутреннего распорядка;

требовать немедленного устранения выявленных недостатков, пресекать попытки
нарушения распорядка дня и контрольно-пропускного режима;

- для выполнения своих служебных обязанностей пользоваться средствами связи и другим оборудованием, принадлежащим образовательному учреждению;

- применить физическую силу и осуществить задержание нарушителя (в соответствии с положениями «Закона о частной охранной и детективной деятельности») и вызывать милицию.

2.5. Сторожу запрещается:
- покидать пост без разрешения руководства образовательного 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.
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Список

материально ответственных должностных лиц 
образовательного учреждения
	№ п/п
	ФИО 
	должность

	1
	Киричкова Татьяна Владимировна
	Директор школы

	2
	Клименко Светлана Алексеевна
	Завхоз (дошкольные группы)

	3
	Чехова Евгения Владимировна
	Завхоз 
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Список работников, имеющих

круглосуточный доступ в здание образовательного учреждения 
	№ п/п
	ФИО 
	должность

	1
	Киричкова Татьяна Владимировна
	Директор школы

	2
	Дегтярева Инна Владимировна
	Заместитель директора 

	3
	Макарова Татьяна Алексеевна
	Заместитель директора 

	4
	Евсюкова Ирина Ивановна
	Заместитель директора 

	5
	Клименко Светлана Алексеевна
	Завхоз (дошкольные группы)

	6
	Чехова Евгения Владимировна
	Завхоз 


