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ИНСТРУКЦИЯ
об организации пропускного и внутриобъектового режимов 

по охране государственного учреждения образования 

«Средняя школа № 23 г.Могилева», 

расположенного по адресу: г. Могилев, ул. Циолковского,13

охраняемого постом сторожевой охраны (контролер на КПП) 

Ленинского (г. Могилева) отдела Департамента охраны 

Министерства внутренних дел
Данная инструкция разработана в соответствии с законом Республики Беларусь от 08.11.2006г. № 175-З «Об охранной деятельности в Республики Беларусь», постановления Совета Министров № 601 от 15.05.2007г. о некоторых мерах по реализации закона Республики Беларусь от  08.11.2006г. «Об охранной деятельности в Республики Беларусь».

1.Общие положения.

1.1 Настоящая инструкция определяет порядок организации и конкретизирует требования к пропускному и внутриобъектовому режимам на объекте государственного учреждения образования «Средняя школа № 23 г.Могилева». Инструкция распространяется на работников государственного учреждения образования «Средняя школа № 23 г.Могилева» (далее Учреждение), находящихся на территории указанного объекта лиц, состоящих в гражданско-правовых (договорных) отношениях с Организацией, работников подрядных организаций, ведущих работы на объекте и иных лиц при допуске их на объект.

Пропускной режим призван исключить возможность бесконтрольного входа (выхода), работников, учащихся, посетителей, вноса (выноса) материалов, имущества, иных товарно-материальных ценностей, а также предметов, оборот которых запрещен, на территории (с территории) учреждения. 

Внутриобъектовый режим предусматривается соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка и определяет порядок выполнения и соблюдения норм поведения работников, учащихся школы, посетителей, работников подрядных организаций, иных лиц при их нахождении на территории учреждения, призванных создать необходимые условия для обеспечения режима конфиденциальности, общей безопасности, пожарной и противоаварийной безопасности объекта, направленных на обеспечение сохранности оборудования и других материальных ценностей.

1.2
Требования пропускного и внутриобъектового режимов настоящей Инструкции доводятся до сведения каждого работника учреждения, принимаемых на работу при заключении с ними трудового договора или контракта.

1.3
 Информация о требованиях пропускного и внутриобъектового режимов размещается* при входе в учреждение, в месте, обеспечивающем ВИДИМОСТЬ в любое время суток и содержит информацию об обязательной регистрации персональных данных посетителей. 

Примечание: Размещение вышеозначенной информации возлагается на представителей охраняемого учреждения.  

1.4
Ответственность за организацию и осуществление пропускного режима в учреждении в рабочие дни с 07.30 до 19.30 возлагается на работников Ленинского (г.Могилева) отдела Департамента охраны Министерства внутренних дел.

1.5
Ответственность за осуществление внутриобъектового  режима возлагается на руководство государственного учреждения образования «Средняя школа № 23 г.Могилева». 

2. Пропускной режим.

2.1. Обеспечение пропускного режима на объекте в рабочие дни с 07.30 до 19.30 осуществляется работниками Ленинского (г.Могилева) отдела Департамента охраны Министерства внутренних дел через пост охраны.

2.2. Действия работников охраны по осуществлению пропускного и внутриобъектового режимов определяются данной Инструкцией, Инструкцией по охране объекта, должностными обязанностями.

2.3. При пресечении преступления или административного правонарушения в охраняемом учреждении работник Ленинского (г.Могилева) отдела Департамента охраны Министерства внутренних дел действует согласно установленных требований инструкции по охране объекта. 
2.3.1. Работники охраны обязаны оказывать содействие сотрудникам правоохранительных органов в установлении обстоятельств совершенного правонарушения, в пресечении которого они участвовали. 

2.3.2. О выявленном и пресеченном нарушении докладывается в соответствии с требованиями инструкцией об охране объекта.
2.4. Технический персонал и работники учреждения обязаны осуществлять контроль за состоянием (блокировкой) всех запасных выходов. Работник охраны осуществляет визуальный контроль за состоянием (блокировкой) запасных выходов, которые оборудованы камерами системы видеонаблюдения, по возможности и находясь в помещении поста охраны - используя систему видеонаблюдения. 
3. Порядок пропуска на объект персонала школы, учащихся, 
работников сторонних организаций и посетителей.


3.1. Доступ персонала в учреждение осуществляется через пост охраны в рабочее время, согласно установленному распорядку трудового дня:

-начало работы объекта - 07:00 (осуществление контроля за допуск в учреждение работниками охраны с 07:30 до 19.30);

-окончание работы объекта - 21:00 (выход с объекта до 21:00);

3.2. Доступ в учреждение работников государственного учреждения образования «Средняя школа № 23 г.Могилева» осуществляется в рабочее время согласно установленному трудовому распорядку дня через пост охраны и при наличии у работника бейджа установленного образца (допускается предъявление бейджа - фото на цифровом носителе – телефоне ином электронном устройстве. Список работников организации имеется на посту охраны.*
ПРИМЕЧАНИЕ: Бейдж установленного образца предъявляется работнику охраны в обязательном порядке при входе в учреждение.


3.3. Допуск учащихся в государственное учреждение образования «Средняя школа № 23 г.Могилева» осуществляется в присутствии дежурного педагога с 07.30 до 08.30 1 смена и с 13.20 до 14.00 2 смена.

3.3.1. Допуск в учреждение образования обучающихся, посещающих кружки, секций, факультативы, осуществляется согласно расписанию занятий и при сопровождении педагога дополнительного образования. 

3.4. Допуск родителей (законных представителей), которые сопровождают детей, осуществляется в пределах пункта пропуска учреждения образования (тамбуре).

3.4.1. Родители (законные представители), пришедшие встречать детей по окончании уроков, должны ожидать их на улице и (или) у пункта пропуска в учреждении образования (тамбуре).  

3.4.2. Допуск родителей (законных представителей) в учреждение образования, которые сопровождают учеников младших классов – (1,2,3) осуществляется в присутствии дежурного педагога с обязательной регистрацией в журнале регистрации посетителей – после предъявления документа, подтверждающего личность с последующим досмотром ручной клади - (при ее наличии при первом требовании работника охраны). 

3.5. По просьбе родителей (законных представителей) работником охраны осуществляется проведение телеметрии с регистрацией полученных результатов в соответствующий журнал (журнал оформляется, хранится и разрабатывается представителями охраняемого объекта).

Перед началом занятий учащиеся прибывают в школу через главный вход, ведущий в фойе учреждения. Прием учащихся, посещение ими гардероба осуществляют педагогический и технический персонал учреждения, общий контроль в фойе 1 этажа осуществляет дежурный администратор (дежурный преподаватель). Контроль за запасными выходами в рамках пропускного режима осуществляют работники учреждения и технический персонала.

3.6. Сотрудники правоохранительных, контролирующих и надзорных органов (Прокуратура, Министерства внутренних дел, КГБ, КГК, ДФР, МЧС, ИМНС, Инспекции труда, Энергонадзора, Санэпиднадзора и исполнительной власти) допускаются на объект по своим служебным удостоверениям, в сопровождении представителя администрации учреждения с регистрацией в журнале учета посетителей.


3.7. Допуск представителей дипломатических миссий Европейского союза, стран-членов Европейского союза и Организации Североатлантического альянса осуществлять только по приглашению, либо по письменному разрешению Министерства иностранных дел.

В случаях прибытия на объект данной категории лиц без приглашения либо письменного разрешения МИД, докладывать руководству учреждения образования, в оперативно-дежурную часть подразделения охраны либо ответственному дежурному по подразделению охраны и действовать по их указанию.


3.8. В случае пожара, аварии или стихийного бедствия в учреждении осуществляется эвакуация работников и посетителей без проверки документов. При этом сотрудники пожарных, аварийных, санитарных и иных служб допускаются на объект беспрепятственно. Руководство объекта в этих случаях ставится в известность незамедлительно.


3.9. В государственное учреждение образования «Средняя школа № 23 г.Могилева» не допускаются лица:

-в состоянии алкогольного опьянения, с явными внешними признаками остаточного алкогольного опьянения;

-в состоянии наркотического опьянения, с явными внешними признаками;

-не выполнившие в полной мере требования представителя, работника охраны по осуществлению пропускного режима;

-с кино-, фото-, видеоаппаратурой без согласования с руководящим составом учреждения;

-с огнестрельным оружием и боеприпасами, за исключением сотрудников правоохранительных органов, фельдъегерской связи и инкассаторских структур, имеющих право на его ношение, при исполнении ими служебных обязанностей;

-с легковоспламеняющимися жидкостями и взрывоопасными предметами;

-с хозяйственными сумками, коробками, различными свертками, чемоданами, другими крупногабаритными вещами (размером более 30х40см) без предварительного досмотра ручной клади.

3.10. Все лица, пытающиеся пронести запрещенные предметы, в государственное учреждение образования «Средняя школа № 23 г.Могилева» не допускаются, о данных фактах незамедлительно докладывается руководству подразделения охраны.

3.11. Посетителям, а также родителям (законным представителям), которым необходимо проследовать в учреждение, работник охраны уточняет цель их прибытия. После уточнения цели прибытия, работником охраны осуществляется, регистрация в журнале учета посетителей с обязательной идентификацией личности (проверка паспорта, или водительского удостоверения, иного документа, подтверждающего личность), (время убытия посетителя также регистрируется в журнале учета посетителей), осуществляется досмотр ручной клади (в том числе с использованием портативного металлодетектора – при его наличии по первому требованию работника охраны), после чего работник охраны связывается по телефону с лицом, к которому прибыл посетитель, приглашает его встретить посетителя для сопровождения. 

3.11.1. При невозможности сопроводить посетителя совместно с работником учреждения в связи с проведением занятий или по иным причинам – посетитель ожидает в холле первого этажа в прямой зоне видимости работника охраны, пока он не будет сопровожден совместно с работником учреждения к лицу, которому прибыл на прием.

3.11.2. При проведении собраний с родителями, (законными представителями), в учреждении образования работником охраны осуществляется обязательная идентификация личности (проверка паспорта, или водительского удостоверения, иного документа, подтверждающего личность) без последующей регистрации в журнале учета посетителей.  Далее осуществляется досмотр ручной клади (в том числе с использованием портативного металлодетектора – при его наличии по первому требованию работника охраны) с последующим допуском к месту проведения собрания.        

3.12. По просьбе посетителя или работника учреждения ему проводится телеметрия с последующей регистрацией в соответствующем журнале*

Примечание: журнал оформляется, хранится и разрабатывается представителями охраняемого учреждения.
4. Порядок перемещения материальных ценностей.

4.1. В целях пресечения хищений имущества работники учреждения образования и граждане - посетители, прибывшие для посещения учреждения, обязаны при входе (выходе) предъявить работнику Ленинского (г.Могилева) отдела Департамента Министерства внутренних дел проходя пост охраны для осмотра или досмотра:

-ручную кладь – вещи и предметы (пакеты, сумки, дамские сумочки, клатчи, барсетки, папки, портфели и т.д.).
4.2. Пропуск работников учреждения с материальными ценностями разрешается по устному согласованию с руководящим составом учреждения. Пропуск посетителей с материальными ценностями разрешается только в сопровождении материально-ответственных лиц учреждения.

4.3. В целях недопущения вноса (выноса) запрещенных предметов и несанкционированного вноса (выноса) материальных ценностей, работник Ленинского (г.Могилева) отдела Департамента охраны Министерства внутренних дел на посту охраны кроме осмотра, в праве  производить досмотр документов, транспортных средств, сумок, портфелей, иной ручной клади (вещей) персонала, работников сторонних и подрядных организаций и иных посетителей (в том числе с использованием портативного металлодетектора) с оформлением соответствующих Протоколов.

5. Ответственность.

5.1. За нарушение пропускного и внутриобъектового режимов наступает ответственность в соответствии с действующим законодательством и локальными нормативными актами. 

5.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение работниками государственного учреждения образования «Средняя школа № 23 г.Могилева» требований настоящей Инструкции является дисциплинарным проступком, влекущим за собой применение к работнику  дисциплинарных взысканий согласно Трудовому Кодексу.

5.3. По каждому случаю нарушения пропускного или внутриобъектового режимов руководителем структурного подразделения, в котором работает нарушитель, проводится служебная проверка, по результатам которой принимается соответствующее решение.

5.4. Материалы о нарушениях пропускного и внутриобъектового режимов, допущенных работниками сторонних и подрядных организаций, передаются или направляются руководителям этих организаций для принятия мер воздействия к нарушителям режимных требований. Соблюдение представителями подрядных организаций пропускного и внутриобъектового режимов учитывается при проработке решений о целесообразности дальнейшего сотрудничества с этими организациями.

5.5. Если в действиях лица, допустившего нарушение внутриобъектового или пропускного режимов, усматриваются признаки административного правонарушения или уголовного преступления, материалы передаются прибывшим по вызову сотрудникам милиции или направляются в территориальный орган внутренних дел, для принятия решения по существу.

6. Обязанности работников государственного учреждения образования «Средняя школа № 23 г.Могилева».
6.1. Оказывать содействие работнику Ленинского (г.Могилева) отдела Департамента охраны Министерства внутренних дел при выполнении им своих обязанностей по охране государственного учреждения образования «Средняя школа № 23 г.Могилева»;

6.2. Исполнять обязанности по обеспечению пропускного режима в период времени, когда работник Ленинского (г.Могилева) отдела Департамента охраны Министерства внутренних дел отсутствует на посту охраны по причине посещения санитарной комнаты или в связи с выполнением требований указанных в Инструкции об организации пропускного и внутриобъектового режимов по охране государственного учреждения образования «Средняя школа № 11 г.Могилева», а так же в Инструкции по охране объекта учреждения образования «Средняя школа № 11 г.Могилева.
6.3. В рабочее время не оставлять без присмотра открытыми занимаемые ими служебные помещения;

6.4. Следить за состоянием (блокировкой) запасных выходов, осуществлять запуск учащихся только через главный вход, ведущий в фойе, осуществлять контроль за их поведением;

6.5. По окончании рабочего времени проверить служебные помещения на предмет отсутствия в них посторонних лиц. Закрыть окна, форточки, фрамуги и двери удостоверившись в целостности запирающих устройств, отключить освещение и электроприборы.

Заместитель директора 

по административно-хозяйственной работе                           И.С. Шлимаков
