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ЕН ПОЛОЖЕНИЕ 
об организации контрольно — пропускного, внутрнобъектового 

режимов в МБВ(<)ОУО (<) ОШ №1 обеспечение которых 

осуществляется охранной организацией 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее положение разработано с целью обеспечения общественной 

безопасности и антитеррористической защиты образовательного учреждения, на 

основании Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», Федерального закона от 06.07.2016 года 374-ФЗ «О внесении 

изменений в Федеральный закон «О противодействии терроризму» требованиями 

Правительства Российской Федерации от 02.08.2019г. № 1006 «Об утверждении 

требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) 

Министерства просвещения Российской Федерации и объектов (территорий), 

относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения Российской 

Федерации, и формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)», Санитарно- 

эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 24.2.2821-10 и 

устанавливает порядок допуска обучающихся, работников и посетителей на 

территорию и здание образовательного учреждения (далее ОУ). 

1.2. В положении применяются следующие термины и определения: 

— внутриобъектовый режим: Порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий 

ни правил, выполняемых лицами, находящимися на охраняемом объекте, в 

соответствии с требованиями внутреннего трудового распорядка и пожарной 

безопасности: 

— дежурный администратор: Лицо, назначаемое руководителем образовательной 

организации из числа работников администрации и (или) педагогических работников 

(внештатная должность), на которое возлагается обязанность регулирования 

образовательно-воспитательного процесса, вопросов осуществления пропускного и 

внутриобъектового режимов, контроля над соблюдением мер антитеррористической 

защищенности, пожарной безопасности и охраны труда. 

Примечание. В образовательной организации полномочия дежурного администратора 

и порядок их осуществления определяются Положением и иными локальными 

нормативными актами. 

— контроль в целях обеспечения безопасности: Меры, с помощью которых может 

быть предотвращен пронос оружия, взрывчатых и иных веществ или предметов, 

которые могут быть использованы в целях совершения акта незаконного 

вмешательства в нормальное функционирование охраняемых объектов; 

— пропускной режим: Порядок, обеспечиваемый совокупностью мероприятий и 

правил, исключающих возможность бесконтрольного входа (выхода) лиц, въезда 

(выезда) транспортных средств на территорию, прилегающую к объекту, вноса



(выноса), ввоза (вывоза) имущества на охраняемый объект и из охраняемого объекта; 

— стационарный пост охраны (рабочее место охранника): Основная рабочая зона 
(локальная часть поста охраны), где охранник образовательной организации (работник 
по обеспечению охраны образовательных организаций) исполняет большую часть 
своей трудовой функции (технический мониторинг уровня угроз и осуществление 
пропускного режима), где могут быть расположены индикаторы технических средств 
охраны и постовая документация. 

1.3. Внутриобъектовый режим устанавливается в целях обеспечения мероприятий 

и правил, выполняемых лицами, находящимися на территории и в здании 
образовательной организации, в соответствии с требованиями внутреннего распорядка 
и пожарной безопасности. 

1.4. Организация и контроль за соблюдением пропускного режима возлагаются на 
руководителя образовательной организации и должностное лицо образовательной 
организации, на которое в соответствии с приказом руководителя образовательной 
организации возложена ответственность за безопасность, а его непосредственное 
выполнение - на вахтеров, сотрудников охранной организации (работников по 

обеспечению охраны образовательных организаций), осуществляющих охранные 
функции на объекте. Работники, осуществляющие контрольно-пропускной режим в 
ОУ, подчиняются: 

- директору, заместителю директора по АХР, дежурному администратору, 
1.5. Ответственность за, осуществление контрольно-пропускного, 

внутриобъектового режима в ОУ возлагается на: 
- сотрудника охраны круглосуточно включая выходные и праздничные дни; 
- вахтеров, во время отсутствия сотрудника охраны (перерыв на время приема пищи, 
осуществление контроля въезда-выезда автотранспорта, обход здания, территории, 
посещение санитарной комнаты) с понедельника по субботу, с 07.00 ч. до 19-00 ч.; 

- дежурного администратора с понедельника по субботу согласно утвержденному 
графику. 

1.6. Требования настоящего Положения распространяются в полном объеме на 

руководителей и сотрудников образовательной организации и доводятся до них под 

роспись, а на учащихся распространяются в части, их касающейся, распространяются 
на территорию, здания и помещения ОУ. 

1.7. Выполнение установленных положением требований обязательно для 
исполнения всеми работниками МБВ(с)ОУО(с)ОШ №1, а также для всех лиц (далее - 
посетители), по служебной и иной необходимости посещающих образовательное 
учреждение по адресу: Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, город Сургут, 

проезд Дружбы 11а. 
1.8. Стационарный пост охраны (рабочее место сотрудника охраны) оборудуется 

около главного входа в образовательную организацию и обеспечивается пакетом 
документов по организации пропускного и внутриобъектового режимов, в том числе 
образцами пропусков, индикаторами технических средств охраны и постовой 
документацией. 

1.9. Запасные выходы открываются с разрешения руководителя образовательной 
организации, а также лица, на которое в соответствии с приказом образовательной 

организации возложена ответственность за безопасность, а в их отсутствие - с 
разрешения дежурного администратора. 

1.10. Эвакуационные выходы оборудуются легко открываемыми изнутри



прочными запорами. 
1.11. В целях соблюдения пропускного режима в образовательном учреждении 

по адресу: Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, город Сургут, проезд 

Дружбы Па, установлен видео домофон, позволяющий осуществлять вход и выход из 

здания образовательного учреждения с использованием, контроля за трудовой 
дисциплиной. 

1.11. Пропускной и внутриобъектовый режимы в образовательном учреждении 

устанавливаются в целях: 

— обеспечения входа (выхода) учащихся, сотрудников и посетителей, исключая 
бесконтрольное посещение людей в здание образовательной организации; 

— въезда (выезда) транспортных средств на территорию образовательной 
организации, вноса (выноса) — материальных — ценностей, исключающих 
несанкционированное проникновение граждан, транспортных средств и посторонних 
предметов на территорию и в здание образовательной организации; 

обеспечения безопасности обучающихся, работников и посетителей; 

предотвращения террористических актов и других опасных ситуаций; 

— обеспечения сохранности материальных ценностей; 
1.12. Пропускной режим осуществляется путем организации: 

— контролируемого пропуска в здание работников, обучающихся, посетителей 

МБВ(с)ОУО(с)ОШ №1; 

— контролируемого вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей в (из) 
МБВ(с)ОУО(<)ОШ №1. 

1.13.1. Контрольно-пропускной пункт: 

— контрольно-пропускной пункт - специально оборудованное рабочее место 
сотрудника охраны в МБВ(с)ОУО(с)ОШ №1 для осуществления пропускного режима; 

1.13.2. Вход (выход) осуществляется через пост охраны. 
1.13.3. Вход (выход) обучающихся, работников образовательного учреждения в 

здание осуществляется в установленные дни и часы по пропускам. 
1.13.4. Вход (выход) посетителей образовательного учреждения осуществляется 

в установленные дни и часы по разовым пропускам, выданным на посту охраны при 
наличии паспорта или другого документа, удостоверяющего личность посетителя, а 
также в отдельных случаях по служебным удостоверениям. 

1.13.5. Внос (вынос), ввоз (вывоз) груза и других материальных ценностей в 
образовательное учреждение осуществляется в порядке, установленном разделом 5 
настоящего положения. 

1.14. Соблюдение пропускного режима обеспечивается в соответствии с 
положением дежурными сотрудниками охраной организации (далее - сотрудники 
охраны). 

1.15. Все ремонтные работы действующих помещений образовательной 

организации согласовываются с лицом, на которое в соответствии с приказом 

образовательной организации возложена ответственность за безопасность, с 
обязательным информированием руководства охранной организации. 

1.16. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказами 

директора ОУ. 

1.17. Нарушение настоящего Положения об организации контрольно- 

пропускного режима, рассматривается как происшествие, требующее служебного 
разбирательства и принятия к нарушителям мер воздействия в соответствии с



законодательством Российской Федерации. 

2. Порядок пропуска (прохода) в здания и на территорию учащихся, 

сотрудников и иных посетителей 

2.1. Проход в здание образовательной организации и выход из нее 

осуществляются только через стационарный пост охраны. Пропуск посетителей в 

МБВ(с)ОУО(с)ОШ №1 производится ежедневно через центральный вход в рабочие 
дни с 07.30 до 20.00 часов. Обучающиеся, сотрудники, посетители проходят на 

территорию со стороны улицы 30 лет Победы (калитка № 1). 
В рабочие дни для допуска на территорию образовательного учреждения установлено 
время: 

- для работников с 07.30 до 20.00; 
- для посетителей с 09.00 до 17.00 

- суббота с 07.30 до 19.30 
Период времени блокирование (закрытие) дверей центрального входа, с учетом 
утвержденного расписания занятий: | смена 8:00, 2 смена 14:00 

2.2. Учащиеся допускаются в здание образовательной организации в 

установленное распорядком время по спискам классов до начала занятий, после их 
окончания или на переменах. Учащиеся, прибывшие вне установленного времени, 
допускаются в образовательную организацию с разрешения руководителя 
образовательной организации либо дежурного администратора. 

2.3. Массовый пропуск учащихся в здание образовательной организации 

осуществляется до начала занятий, после их окончания или на переменах. В период 
проведения занятий учащиеся допускаются в образовательную организацию и выходят 
с разрешения дежурного администратора. 

2.4. Сотрудники образовательной организации допускаются в здание по 

пропускам либо по спискам, заверенным подписью руководителя и печатью 
образовательной организации, при предъявлении документа, удостоверяющего 
ЛИЧНОСТЬ. 

2.5. В нерабочее время, праздничные и выходные дни беспрепятственно 

допускаются в здание и на территорию образовательной организации: сотрудники, 

имеющие право круглосуточного посещения в соответствии с приказом по 
образовательной организации. Другие сотрудники, которым по роду работы 

необходимо быть в образовательной организации в нерабочее время, праздничные и 
выходные дни, допускаются на основании служебной записки, заверенной 
руководителем образовательной организации или лицом, на которое в соответствии с 

приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность: 

— директор и заместители директора ОУ; 

— сотрудники, осуществляющие дежурство на охраняемых объектах, согласно 
графику дежурств; 

— сотрудники, осуществляющие техническое обслуживание здания и прилегающие к 
нему территории; 

— сотрудники, осуществляющие ремонтно-строительные работы согласно приказу 
директора ОУ. 

2.6. При проведении родительских собраний, праздничных мероприятий 

классные руководители передают сотруднику охранной организации списки



посетителей, заверенные подписью руководителя и печатью образовательной 
организации. Посетители из числа родителей (законных представителей) учащихся 
(воспитанников) могут быть допущены в образовательную организацию при 
предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

2.7. Посетитель (стороннее лицо, родитель (законный представитель)) после 
записи его данных в журнале регистрации посетителей, перемещается по зданию 
образовательной организации в сопровождении дежурного сотрудника или 
педагогического работника, к которому прибыл посетитель. В случае отсутствия у 
посетителя (стороннего лица, родителя (законного представителя)) документа, 
удостоверяющего личность, допуск в помещение ОУ запрещается. При необходимости 
им предоставляется возможность ознакомиться с копией Положения о пропускном и 
внутриобъектовом режимах, находящейся на стационарном посту охраны. Работник 
несёт персональную ответственность за действия, сопровождаемого им посетителя. По 
окончании визита работник должен проводить посетителя до выхода из здания. В 
журнале регистрации посетителей фиксируется фамилия, имя, отчество посетителя и 
указывается фамилия, имя, отчество сотрудника, к которому прибыл посетитель. 

2.8. Члены кружков и других групп для проведения внеклассных и внеурочных 
мероприятий допускаются в образовательную организацию при предъявлении 
пропусков в соответствии с расписанием занятий и списками, заверенными 
руководителем образовательной организации, лица, на которое в соответствии с 

приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность. 
2.9. Посетители, не связанные с образовательным процессом, посещающие 

образовательную организацию по служебной необходимости либо при проведении 
массовых мероприятий, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего 

личность, по согласованию с руководителем образовательной организации либо с 
лицом, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена 
ответственность за безопасность, либо дежурным администратором. 

2.10. Посетители, не желающие проходить регистрацию или не имеющие 

документа, удостоверяющего личность, с мотивированной ссылкой на Положение о 

пропускном и внутриобъектовом режимах, в образовательную организацию не 
допускаются. При необходимости им предоставляется возможность ознакомиться с 
копией Положения о пропускном и внутриобъектовом режимах, находящейся на 

стационарном посту охраны. 
2.11. Данные о посетителях фиксируются в журнале регистрации посетителей 

(приложение 1). На первой странице журнала делается запись о дате начала его 
ведения. Замена, изъятие страниц из журнала регистрации посетителей запрещены. 
При использовании всех страниц журнала делается отметка о дате окончания его 
ведения, заводится новый журнал. 

2.12. Для обеспечения пропускного режима в ОУ устанавливаются следующие 

виды документов: 
2.12.1. Основной документ — пропуск. 

Предусмотрены пропуска следующих видов: 

— ученические пропуска установленного образца согласно приложение 2 настоящему 

положению; 

— временные пропуска установленного образца согласно приложение 3 настоящему 
положению.



Временные пропуска выдаются вахтером в соответствии с порядком, определенным 
настоящим положением. 

2.12.2. Документом, удостоверяющим личность, для прохода на территорию 

образовательной организации могут являться: 

— паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для 

иностранных граждан); 

— заграничный паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства 

(для иностранных граждан); 

— военный билет гражданина Российской Федерации; 

— удостоверение личности офицера, прапорщика, мичмана либо военнослужащего 
Вооруженных сил или иных государственных военизированных структур Российской 

Федерации; 

— водительское удостоверение гражданина Российской Федерации. 

2.12.3. Должностные лица органов государственной власти допускаются в 

образовательную организацию на основании служебных документов и (или) 

удостоверений личности в соответствии с требованиями — федерального 
законодательства. 

2.12.4. Сотрудники прокуратуры при осуществлении возложенных на него 

функций по контролю (при предъявлении служебного удостоверения) вправе 
беспрепятственно входить на территорию и в помещения муниципального объекта. 

2.13. Общая организация пропускного режима, а также реализация 

организационно-технических мероприятий, связанных с осуществлением пропускного 
режима, осуществляется вахтерами, сотрудниками охранной организации. 

2.14. Участники, обеспечивающие соблюдение пропускного режима в 

МБВ(с)ОУО(<)ОШ №1: 
2.14.1. Дежурный сотрудник охраны - работник охранной организации, 

контролирующий проход вход (выход) обучающихся, работников и посетителей 
образовательного учреждения на территорию ОУ. 

2.14.2. Вахтер, отвечающий за соблюдение пропускного режима в ОУ. 

2.15. Руководство охранной организации по всем вопросам организации 

пропускного режима взаимодействует с заместителем директора по АХР. 
2.16. Не допускаются в ОУ обучающиеся, работники и посетители по пропускам 

неустановленного образца, с истекшим сроком действия или выданным на имя иных 

ЛИЦ. 
2.17. Допуск в ОУ запрещен: 

— лицам в алкогольном, токсикологическом и (или) наркотическом опьянении; 

— лицам, имеющим при себе взрывчатые, биологически и химически опасные 
вещества, горючие и — легковоспламеняющиеся жидкости и материалы, 
пиротехнические изделия; 

— лицам, имеющим при себе оружие (пневматическое, газовое, травматическое, 

гладкоствольное, нарезное, сигнальное, холодное), режущие и колющие предметы, 
взрывчатые, легковоспламеняющиеся и отравляющие средства, газовые баллончики, 
боеприпасы. 

Исключение составляют должностные (уполномоченные) лица, которые имеют 
право ношения табельного оружия и боеприпасов в соответствии с ведомственными 
приказами Федеральной службы безопасности Российской Федерации, Прокуратуры 

Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации,



фельдьегерской службы Российской Федерации при исполнении ими своих 

должностных обязанностей. 
2.18. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском 

посетителей в здание ОУ, дежурный сотрудник охраны докладывает и согласовывает 
свои действия с директором или с заместителем директора по АХР. 

2.19. При угрозе проникновения в ОУ лиц, нарушающих порядок, дежурному 

сотруднику охраны необходимо вызвать представителей правоохранительных органов 
применив КТС и проинформировать директора или заместителя директора по АХР. 

2.20 Контроль за осуществлением технического состояния и 

работоспособностью комплекса технических средств охраны в ОУ возлагается на 

заместителя директора по административно-хозяйственной работе, 

2.20.1. В целях исключения возможности пронести в ОУ оружие, взрывные 

устройства и взрывчатые вещества, легковоспламеняющиеся и наркотические 

вещества, и иные потенциально-опасные психоактивные вещества центральный вход в 

образовательную организацию оснащен следующими техническими средствами 

охраны: 

-стационарным и ручным металлодетектором. 

2.20.2. Ручной металлодетектор постоянно находится в руках или на поясе у 

сотрудника частной охранной организации; сотрудник частной охранной организации 

при необходимости обследует обучающихся, сотрудников, посетителей, а также 

вносимые крупногабаритные предметы (большие сумки, коробки, тубусы, ящики и 

т.д.), ручную кладь. 

2.20.3. Посетители, отказавшиеся предъявить к осмотру ручную кладь, в здания 

школы не допускаются. Если посетители, не предъявившие к осмотру ручную кладь, 

отказываются покинуть ОУ, сотрудник частной охранной организации или вахтер, 

оценив обстановку, информирует руководителя и действует по его указаниям, при 

необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной 

сигнализации, вызывает ГБР. 

2.20.4. Ответственность за сохранность комплекса технических средств охраны 

на контрольно-пропускном пункте возлагается на дежурный персонал: 
- сотрудника охранной организации круглосуточно включая выходные и 

праздничные дни; 
- вахтеров, во время отсутствия охранника (перерыв на время приема пищи, 

осуществление контроля въезда-выезда автотранспорта, обход здания, территории, 
посещение санитарной комнаты) с понедельника по субботу, с 07.00 ч. до 19-00 ч.; 

3. Порядок и правила соблюдения внутриобъектового режима 

3.1. В соответствии с правилами внутреннего распорядка дня находиться в 

здании образовательной организации разрешено лицам, категория которых определена 
на основании приказов по образовательной организации, отдельных списков или 
выданных им пропусков. 

3.2. В целях обеспечения пожарной безопасности обучающиеся, воспитанники, 

сотрудники, посетители обязаны соблюдать требования инструкции о мерах пожарной 

безопасности в здании образовательной организации и на ее территории. 
3.3. В помещениях и на территории образовательной организации запрещено:



— нарушать установленные правила учебно-воспитательного процесса и внутреннего 
распорядка дня образовательной организации; 

— нарушать правила противопожарной безопасности; 

— загромождать территорию, основные и запасные выходы, лестничные площадки, 
подвальные помещения строительными и другими материалами, предметами, которые 

затрудняют эвакуацию людей, материальных ценностей и препятствуют ликвидации 
возгораний, а также способствуют закладке взрывных устройств; 

— совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования 
инженерно-технических средств охраны и пожарной сигнализации; 

— находиться в состоянии алкогольного и наркотического опьянения, а также 
потреблять спиртосодержащую продукцию, наркотические и иные психотропные 
вещества; 

— курить, в том числе электронные сигареты; 

— выгуливать собак и других опасных животных. 

3.4. Все помещения образовательной организации закрепляются за 

ответственными лицами согласно утвержденным руководителем спискам. 
Ответственные лица должны следить за чистотой помещений, противопожарной и 
электробезопасностью, по окончании рабочего дня закрывать окна, двери, сдавать 
помещения под охрану. 

3.5. Ключи от всех помещений хранятся на стационарном посту охраны (рабочем 

месте вахтера, сотрудника охраны) в опечатанном ящике. 
3.6. В целях исполнения установленного положением внутриобъектового 

режима необходимо обеспечить выполнение мероприятий по выявлению и 
предотвращению несанкционированного проноса (провоза) и применения на объекте 
(территории) токсичных химикатов, отравляющих веществ и патогенных 
биологических агентов, в том числе при их получении посредством почтовых 
отправлений. 

3.6.1. Сотрудник охранной организации (лицо, замещающее его на период 

отсутствия на стационарном посту охраны - вахтер) обязаны выявлять факты 
нарушения пропускного режима, связанного с попытками проноса (провоза) 
токсичных химикатов, отравляющих веществ и патогенных биологических агентов на 
объект (территорию). 

3.6.2. При обнаружении подозрительных предметов и корреспонденции 

необходимо оперативно доложить директору школы или заместителю директора по 
АХР. Обеспечить размещение обнаруженных подозрительных предметов и 
корреспонденции в металлическом шкафу в плотном полиэтиленовом пакете. Угрозы 
в письменной форме могут поступить в учреждение как по почте, так и в результате 
обнаружения различного рода анонимных материалов. 

3.6.3. Сотрудник учреждения, на которого возложены обязанности по принятию 

поступающей в учреждение корреспонденции (вахтер, секретарь руководителя, 
делопроизводитель), обязан сообщить о поступившей угрозе в письменной форме 
директору школы, который в свою очередь обязан принять меры к сохранению и 
своевременной передаче в правоохранительные органы полученных материалов. 

3.6.4. После получения материала угрожающего характера необходимо 

обращаться с ним максимально осторожно: 
1) по возможности убрать его в чистый, плотно закрываемый полиэтиленовый пакет и 

поместить в плотную папку;



2) постараться не оставлять на нем отпечатков своих пальцев; 
3) если документ поступил в конверте, его вскрытие произвести только с левой или 
правой стороны, аккуратно отрезая кромки ножницами; 
4) сохранить все: сам документ с текстом, любые вложения, конверт и упаковку - 
ничего не выбрасывать; 
5) не расширять круг лиц, знакомившихся с содержанием документа; 
6) анонимные материалы не должны сшиваться, склеиваться, на них не разрешается 
делать надписи, подчеркивать или обводить отдельные места в тексте, писать 
резолюции и указания, также запрещается их мять и сгибать. 

При проставлении на сопроводительных документах резолюций и других 
надписей на самих анонимных материалах не должно оставаться следов. 

3.6.5. Директор школы (лицо замещающее его) или заместитель директора по 

АХР обязан немедленно проинформировать об угрозе применения и о применении на 
объекте (территории) токсичных химикатов, отравляющих веществ и патогенных 
биологических агентов, в том числе при их получении посредством почтовых 
отправлений, до территориальных органов безопасности, территориальных органов 
Министерства внутренних дел Российской Федерации и Федеральной службы войск 

национальной гвардии Российской Федерации или подразделений вневедомственной 

охраны войск национальной гвардии Российской Федерации и территориальных 

органов Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, 

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по месту 

нахождения объекта. 
3.6.6. На территории образовательной организации категорически запрещается: 

— вносить (ввозить) химические, биологические, взрывчатые и 
легковоспламеняющиеся вещества, иные предметы и средства, наличие либо 
применение (использование) которых может представлять угрозу для безопасности 
окружающих (приложение 4); 

— вносить (ввозить) боеприпасы, оружие всех видов и патроны к нему (приложение 5) 
(кроме лиц, которым законодательством Российской Федерации разрешено ношение, 

хранение и применение оружия для исполнения возложенных на них обязанностей); 

— иметь при себе крупногабаритные предметы, превышающие размеры 45 х 20х 55 

см, в том числе хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за 
исключением папок, портфелей, кейсов для документов); 

— проводить без разрешения фото-, кино- и видеосъемку в здании ОУ и на 
территории; 

— совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования 
технических средств охраны и пожарной сигнализации; 

— осуществлять несанкционированную торговлю и промышленные акции; 

— распивать спиртные напитки на рабочих местах (в служебных помещениях); 

— курить во всех помещениях ОУ; 

— находиться в здании ОУ в состоянии наркотического, токсикологического и (или) 
алкогольного опьянения. 

3.7. Осуществление сопровождения посетителей при передвижении по 

образовательному учреждению. 
3.7.1. Сопровождение посетителей в приемную осуществляют вахтеры при 

невозможности произвести сопровождение (отсутствие сотрудника охраны на 
стационарном посту охраны) сопровождение осуществляют секретарь руководителя



или делопроизводитель. По завершению визита посетителя сопровождают до выхода 
секретарь руководителя или делопроизводитель. Либо перепоручить сопровождение 
иному ответственному лицу (вахтеру). 

3.7.2. При необходимости встречи родителя (законного представителя 

обучающегося) с педагогами или администраций ОУ сопровождение производят 
педагог, заместитель директора, вахтер. По завершению встречи должностное лицо 
сопровождает гостя до выхода из ОУ, либо перепоручает сопровождение иному 
ответственному лицу (вахтеру). 

3.7.3. Передвижение посетителей по образовательному учреждению без 

сопровождения работника образовательного учреждения запрещено. 
3.8. Обязанности по исполнению контрольно-пропускного режима на период 

отсутствия сотрудника охранной организации (перерыв на время приема пищи, 
осуществление контроля въезда-выезда автотранспорта, обход здания, территории, 
посещение санитарной комнаты) возлагаются на вахтера. 

3.9. Вахтеры, сотрудники охранной организации выдают ключи от помещений 

(снимают с охраны) и по окончании рабочего дня принимают ключи от помещений 
(ставят на охрану) с занесением записи в журнал сдачи-приемки помещений под 

охрану. 
3.10. Вторые комплекты ключей от всех помещений хранятся в опечатанном 

шкафу у заместителя директора по АХР. 
3.11. Служебные помещения, учебные и административные кабинеты должны 

сдаваться под охрану лицом, рабочее место которого находится в указанном 
помещении, либо уборщиком служебных помещений, который производит уборку 
после окончания занятий. 

3.12. Работники, находящиеся в здании ОУ, при обнаружении возгорания 

(пожара) должны незамедлительно сообщить об этом в пожарную охрану по 
телефонам 01 и 050-112, поставить в известность директора школы, заместителя 

директора по АХР. 

3.13. Работники ОУ обязаны: 
3.13.1. Знать и соблюдать: 

— установленные пропускной и внутриобъектовый режимы; 

— правила противопожарной безопасности, уметь пользоваться первичными 
средствами пожаротушения. 

3.13.2. Иметь постоянный пропуск при проходе через пост охраны. 

3.13.3. Осуществлять надлежащее хранение ключей. 

3.13.4. Не оставлять кабинеты без присмотра в течение рабочего дня. По 
окончании работы закрывать окна, выключать технические средства обучения, 
электроприборы, освещение, входные двери. 

3.13.5. Выполнять требования сотрудников охраны по соблюдению пропускного 

и внутриобъектового режимов. 
3.14. При проведении массовых мероприятий, а также при приеме посетителей в 

течение рабочего дня принимающий работник ОУ обязан принять меры по 
исключению случаев бесконтрольного нахождения участников мероприятий и 
посетителей в здании ОУ. 

3.15. Дежурные сотрудники охранной организации несут ответственность за 

установленный пропускной режим в здании ОУ и соблюдение настоящего положения.



3.16. Контроль за выполнением пропускного и внутриобъектового режимов в 

здании ОУ в виде проверок осуществляют: 
- заместитель директора по АХР; 
- директор ОУ. 

3.17. Дежурные работники охранной организации и вахтер осуществляют 

постоянный контроль за обстановкой в здании ОУ и на прилегающей территории 

посредством работающих систем охранной, пожарной сигнализации и системы 

видеонаблюдения. 

4. Порядок допуска на территорию транспортных средств 

4.1. Допуск автотранспортных средств на территорию образовательной 

организации осуществляется с разрешения руководителя образовательной 
организации или лица, на которое в соответствии с приказом образовательной 
организации возложена ответственность за безопасность. 
Транспортные средства допускаются работниками охранного предприятия на 
охраняемую территорию, через въезды, согласно списку транспортных средств, 
имеющих право беспрепятственного проезда на территорию ОУ. Списки 

предоставляются заместителем директора по АХР. 
4.2. При ввозе автотранспортом на территорию образовательной организации 

имущества (материальных ценностей) сотрудником охраны образовательной 
организации осуществляется осмотр, исключающий ввоз запрещенных предметов. 

Машины централизованных перевозок допускаются на территорию 
образовательной организации на основании списков, заверенных руководителем 
образовательной организации или лицом, на которое в соответствии с приказом 

образовательной организации возложена ответственность за безопасность. 
Весь въезжающий и выезжающий транспорт подлежит регистрации в журнале учета 

движения автотранспорта. Автомобили, въезжающие на территорию (выезжающие с 
территории) объекта, при необходимости подлежат осмотру. 
Водитель при осмотре автомобиля обязан: 

— остановиться перед воротами; 

— для грузового автотранспорта с нетурбированными двигателями - заглушить 
двигатель, включить стояночный тормоз, высадить пассажиров, открыть капот, 
багажник, поднять кузов самосвала (без груза); 

— предъявить и передать в руки сотруднику охраны необходимые документы; 

— по требованию сотрудника охраны выполнять все необходимые действия, 
связанные с осмотром транспортного средства. 
Сотрудник охраны осуществляет проверку документов и осмотр транспортного 
средства в соответствии с правами и обязанностями, предусмотренными Федеральным 
законом о частной детективной и охранной деятельности. 

4.3. Допуск личного транспорта преподавательского и технического персонала 

образовательного учреждения на его территорию осуществляется только с разрешения 
руководителя учреждения для выгрузки грузов и материалов, обеспечивающих 
образовательный процесс и нужды школы. 

4.4 Стоянка на территории учреждения разрешена служебному транспортному 
средству ВАЗ 2107 40, государственный номер С 133 ТК 86, стоянка личного 

транспорта преподавательского и технического персонала запрещена.



4.5. Движение автотранспорта по территории образовательной организации 

разрешается со скоростью не более 5 км/ч. Парковка автомашин, доставивших 
материальные ценности или продукты, осуществляется у запасного выхода с 
соблюдением всех мер безопасности и правил дорожного движения. 

4.6. Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машины скорой 

помощи допускаются на территорию образовательной организации беспрепятственно. 
В последующем, после ликвидации аварии (пожара, оказания медицинской помощи), в 
"Журнале учета транспортных средств, въезжающих на территорию 
МБВ(с<)ОУО(с)ОШ №1" осуществляется запись о фактическом времени въезда-выезда 
автотранспорта (приложение 5). 

4.7. При допуске на территорию образовательной — организации 

автотранспортных средств охранник образовательной организации предупреждает 
водителя о соблюдении мер безопасности при движении по территории 
образовательной организации. 

4.8. Во всех случаях, не указанных в данном Положении либо вызывающих 
вопросы, касающиеся порядка допуска на территорию транспортных средств, 
сотрудники охранной организации руководствуются указаниями руководителя 
образовательной организации или лица, на которое в соответствии с приказом 

образовательной организации возложена ответственность за безопасность. В этом 
случае полученные устные указания фиксируются в «Журнале допуска транспортных 
средств». 

5. Порядок вноса (выноса), ввоза (вывоза) материальных ценностей 

5.1. Имущество (материальные ценности) выносятся из здания образовательной 

организации на основании служебной записки, заверенной лицом, на которое в 

соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за 
безопасность. 

5.2. Крупногабаритные предметы (ящики, коробки, ручная кладь и т.п.) 
проносятся в здание только после проведенного осмотра сотрудником охранной 
организации, исключающего пронос запрещенных предметов. 

В случае возникновения подозрений в попытке вноса (выноса) запрещенных 
предметов, а также выноса имущества (материальных ценностей) посетителями, в том 

числе учащимися, с их согласия они могут быть подвергнуты внешнему техническому 
обследованию с применением стационарного или ручного металлодетектора. 

В случае отказа посетителя, обучающегося от проведения осмотра вносимых 
(выносимых) предметов сотрудник охранной организации вызывает руководителя 
образовательной организации или лицо, на которое в соответствии с приказом 

руководителя образовательной организации возложена ответственность за 
безопасность, или дежурного администратора и действует согласно требованиям своей 
должностной инструкции. 

5.3. В зависимости от назначения груза и объема его внос (вынос), ввоз (вывоз) 
осуществляются через запасные входы внутреннего двора здания ОУ. 

5.4. Все погрузочные, разгрузочные работы, связанные с перемещением 
материальных ценностей, осуществляются под руководством заместителя директора 
по АХР, либо лицом его заменяющим. 

6. Порядок оформления и выдачи временных пропусков



6.1. Вход в здания ОУ посетителей осуществляется по временным пропускам. 

6.2. Вход в здания ОУ по временным пропускам разрешен в рабочие дни, в 

режиме работы ОУ, через пост охраны. 
6.3. Временные пропуска для посетителей выдаются дежурными сотрудниками 

охранной организации, вахтерами, по предъявлению паспорта или иного документа, 
удостоверяющего личность, с занесением данного документа в журнал учета гостевых 
пропусков. 

6.4. Временные пропуска выдаются для посещения здания ОУ в течение 

рабочего дня и действительны в течение дня его выдачи. 

7. Порядок входа в административное здание ОУ участников массовых 

мероприятий 

7.1. Пропуск в здание ОУ участников массовых мероприятий (далее - 

мероприятия) осуществляется через пост охраны в присутствии вахтера, согласно 
приложению 6 к настоящему положению. При этом наличие документа, 

удостоверяющего личность, обязательно. 
7.2. Информация о необходимости входа (выхода) участника мероприятия, вноса 

(выноса), ввоза (вывоза) стендов, планшетов с наглядными материалами, литературы и 
учебных пособий, необходимых для проведения мероприятия, и иных предметов 
указывается в примечании к списку. 

7.3. Пропуск посетителей мероприятия, осуществляется по спискам, 

подписанным и утвержденным директором ОУ. 
7.4. Дежурный сотрудник охраны отвечает за порядок на посту охраны и 

сохранность оборудования. 

8. Порядок входа в административное здание работников подрядных 

организаций для работы в выходные и нерабочие праздничные дни 

8.1. Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются 

в здание школы вахтёром, сотрудниками охранной организации для производства 

ремонтно-строительных работ по распоряжению директора или на основании заявок, 

подписанных руководителем вышестоящих 

8.2. В нерабочее время, выходные и праздничные дни работники подрядных 

организаций при выполнении строительно-ремонтных и иных работ в здание ОУ 

допускаются на основании приказа руководителя подрядной организации, приказа 

директора ОУ с приложением копии паспортов сотрудников сторонних организаций. 

8.3. Лица, указанные в заявке, проходят в здания ОУ через пост охраны при 

предъявлении дежурному вахтеру, охраннику документа, удостоверяющего личность.



Приложение 

к Положению 

о пропускном и внутриобъектовом режимах и 
охраны имущества в 

МБВ(с<)ОУО(с)Ош №1 

Перечень 

запрещенных к проносу (ввозу) в здание, 

на территорию МБВ(с)ОУО(с) ОШ №1, предметов, веществ и устройств 

1.Перечень оружия 

1.1. Боевое оружие и его основные части, а также боеприпасы к такому оружию. 

1.2. Оружие гражданское, служебное и патроны к такому оружию (самообороны, 
спортивное, охотничье (гладкоствольное, с нарезным стволом, комбинированное, 

пневматическое), огнестрельное гладкоствольное длинноствольное, огнестрельное 
ограниченного поражения, сигнальное, газовое, механические распылители, аэрозольные 
и другие устройства, снаряженные слезоточивыми или раздражающими веществами, 

электрошоковые устройства и искровые разрядники). 
1.3. Холодное оружие (кастеты, метательное, клинковое, древковое, режущее, рубяще- 

режущее, колюще и колюще-режущее оружие с длиной клинка или заостренной твердой 

части более 6 см; ударное, рубящее или ударно-раздробляющее оружие массой более 200 
грамм). 
1.4. Изделия, конструктивно сходные с оружием, а также способные применяться при 

совершении акта незаконного вмешательства в качестве таких видов оружия. 

2. Перечень взрывчатых веществ 

2.1. Средства пиротехнические: 

1) средства термитные, шнуры огнепроводные и стопиновые; 
2) средства осветительные и фотоосветительные; 
3) средства сигнальные; 

4) средства фейерверочные; 
5) средства дымовые; 

6) средства пироавтоматики; 
7) средства пиротехнические имитационные, учебно-имитационные и прочие. 

2.2. Взрывчатые вещества: 

1) Бризантные; 
2) Промышленные; 

3) Инициирующие; 

4) Самодельные взрывчатые вещества на основе соединений азота и иные смесевые со 
средствами инициирования или без них; 
5) Перхлораты; 
6) Пороха пироксилиновые, дымные и прочие.



2.3. Составные части взрывных устройств: 

1) Заряды твердотопливные; 

2) Средства инициирования; 
-средства воспламенения механического действия; 
-средства детонирования механического действия; 
-исполнительные механизмы на основе средств инициирования. 
2.4. Снаряжения и прочие составные части взрывных устройств: 

1) шашки снаряжательные; 

2) шашки (детонаторы) 

3. Предметы и вещества, содержащие опасные агенты. 

З/. Предметы и вещества, содержащие опасные радиоактивные агенты: 

- соединения и изделия с радиоактивными изотопами; 
- источники альфа-и нейтронного излучения; 
- источники бета-излучения; 
- источники гамма-и тормозного излучений; 
- источники образцовые альфа-излучения; 
- источники образцовые бета-излучения; 
- источники гамма-излучения (на основе изотопов цезия, кобальта); 
- источники образцовые рентгеновского излучения; 

- источники тепла закрытые радионуклидные; 
- источники тепла закрыте радионуклидные на основе радионуклидов альфа- 
излучения; -источники тепла закрыте радионуклидные на основе радионуклидов бета- 
излучения 

3.2. Предметы и вещества, содержащие опасные химические агенты: 

- 3,4-метилендиоксифенил-2-пропанон; 

- Адамсит: 

- Азотная кислота; 

- Аконит; 

- Аконитин; 

- Аммиак: 

- Ангидрид уксусной кислоты; 
- Арсин; 

- Ацеклидин (3-хинуклидинилацетат); 

- Би-зет-Хинуклидид-3-бензилат (от англ. В7,)-3-хинуклидиловый эфир бензиновой 
кислоты; 
- Бромистый водород; 

- Бруцин; 
- ВИ-газ, Ви-Эко (от англ. УХ), ЕА 1701-0-этил-5-2 

дизопропиламиноэтилметилфосфонат; 
- Гексафторид вольфрама; 
- Гиосциамин-основание, камфорат (Г.-тропилтролат (камфорат), сульфат (Г-- 
тропшпропат (сульфат); 
- Глифтор (1,3-Дифтопропанол-2( 1)70-75%, 1 -фтор-3 -хлорпропанол-2(2) 10-2 0%); 
- Горчичный газ (иприт);



- Жидкость И-М (этилцеллозольва 50%, метанола 50%); 
- Жидкость, содержащая хлорид натрия, нитрат уранила, 4-хлорбензальдегид; 
- Зарин и Зоман; 

- Змеиный яд; 

- Диборан; 

- Изосафрол Карбахолин (М-(бета-карбамоилоксиэтил)-триметиламмония хлорид); 
- Лизергид; 

- Люизит; 

- Малеиновый ангидрид; 

- Меркаптофос; 
- Метиловый спирт; 

- Мышьяковистый ангидрид и его производные, включая их лекарственные формы в 
разных дозировках; 
- Мышьяковый ангидрид и его производные, включая их лекарственные формы в 
разных дозировках; 
- Новарсенол(5-(3-амино-4-оксифениларсено)-2-гидроксианилинометилсульфоксилат); 

- Перфторизобутен; 
- Пиперональ; 

- Промеран (3-хлорртуть-2-метоксипропилмочевина) и его лекарственные формы в 

разных дозировках; 
- Пчелиный яд очищенный; 

- Рицин; 

- Ртуть металлическая, а также соли ртути; 

- Сафрол; 
- Сернистый газ; 

- Серная кислота, 

- Сероводород; 

- Сероуглерод; 

- Си-Эн (отангл. СМ)-хлорацетофенон; 
- Си-Эс (от англ. С$)-динитрил о-хлорбензилиденмалоновой кислоты; 
- Си-Ар (отангл. СВ)-дибензоксазепин; 
- Синильная (цианистоводородная) кислота, Циклон-Б и цианиды металлов; 
- Скополамина гидробромид; 
- Стрихнина нитрат и его лекарственные формы в разных дозировках; 
- Спирт этиловый синтетический, технический и пищевой, непригодный для 

производства алкогольной продукции; 
- Сумма алкалоидов красавки; 
- Соли пирофосфорной кислоты; 
- Соли цианистой и роданистоводородной кислот; 

- Таллий и его соли; 

- Тетракарбонил никеля; 

- Тетраэтилсвинец и его смеси с другими веществами (этиловая жидкость и прочие), 
кроме этилированных бензинов; 
- Треххлористый фосфор; 
- Трифторид бора; 
- Фосген и дифосген; 
- Фосфид цинка;



- Фосфор белый (фосфор желтый); 
- Ферроцианиды; 

- Фтор и фторзамещенные сильные органические кислоты; 
- Фтористый водород (плавиковая кислота); 

- Формальдегид; 

- Хлороформ (Трихлорметан); 
- Хлор и хлорзамещенные сильные органические кислоты; 
- Хлорид бора; 
- Хлористый водород (соляная кислота); 

- Хлорпикрин; 

- Цианистый водород 

- Циановая и циануровая кислоты, замещенные фторированные и хлорированные; 
- Цианплав; 

- Цинхонин; 

- Щавелевая кислота; 

- Экстракт чилибухи; 
- Эргометрин и его соли; 

- Эрготамин и его соли; 

- Этилмеркурхлорид; 

- Этиленоксид; 

- Этиленгликоль. 

3.3 Предметы и вещества, содержащие опасные биологические агенты. 

3.31. Бактерии (включая риккетсиозы и хламидии): 

- Васса апгаслз, А22 (сибирская язва); 
- ВапопеЙа диииапа, А79.0 (окопная лихорадка); 
- ВгасеПа зреслез, А23 (бруцеллез); 
- Викподепа таПе, А24.0 (сап); 
- Виподепа рзеидотаПет, А24(мелиоидоз); 
- Егапс1зсеЙа &1агепз1з, А2 (туляремия); 
- ЗаттопеПа фур, А 01.0 (брюшной тиф); 
- ЗмоеПа зреслез, АОЗ (шигеллез); 
- УЬло своегае, А00 (холера); 
- Уегзиме рези$, А20 (чума); 
- СожмеПа Битеш, А78 (лихорадка Ку); 
- Опепна зи исаттиз$ 1, А75.3 (клещевой тиф); 
- Вскецз1а рго\уагеки, А75 (эпидемический сыпной тиф); 
- В скецзла пскеби, А77.0 (пятнистая лихорадка Скалистых гор); 
- СМагтуда раст, АТО (пситтакоз) 

3.3.2. Грибки 

- Сосо Аю4ез ити, ВЗ8 (кокцидиоидомикоз) 

3.3.3. Вирусы, вызывающие болезни 

- Болезнь, вызванная вирусом Хантаан/корейская и другие виды геморрагической 

лихорадки, А98.5;



- Другая вирусная пневмония, /]12.8; 

- Крымская геморрагическая лихорадка (вызванная вирусом Конго), А98.0; 

- Лихорадка Рифт-Валли, А92.4; 
- Болезнь, вызванная вирусом Эбола, А98.3; 

- Болезнь, вызванная вирусом Марбург, А98.4; 

- Лимфоцитарный хориоменингит, А87.2; 

- Хунин, А9б.0 (Аргентинская геморрагическая лихорадка); 

- Магупо, А9б.1 (Боливайская геморрагическая лихорадка); 

- Лихорадка Лаоса, А9б.2; 

- Клещевой вирусный энцефалит/русский весенне-летний энцефалит, А84.0/А84; 

- Лихорадка Денге, А90/91; 

- Желтая лихорадка, А95; 

- Омская геморрагическая лихорадка, А98.1; 

- Японский энцефалит, А83.0; 

- Западный лошадиный энцефаломиелит, А83.1; 

- Восточный лошадиный энцефаломиелит, А83.2; 

- Болезнь, вызванная вирусом Чикунгунья, А92.0; 

- Лихорадка О Ньонг-Ньонг, А92.1; 

- Венесуэльский лошадиный энцефаломиелит, АЭ2.2 

- Уачаа татог, В03 (оспа); 

- Инфекции, вызванные вирусом обезьяньей оспы, В04; 

- Белая оспа (разновидность вируса оспы); 
- Грипп и пневмония, 10,11. 

3.3.4. Простейшие 

Маесаепа Юю\Меп, В60.2 (негперииз); 
Тохор!азта оопаи, В58 (токсоплазмоз); 

Зср1$юзота зресез, В65 (шистосомоз).



Приложение 

к Положению 

о пропускном и внутриобъектовом режимах и 
охраны имущества в 

МБВ(с<)ОУО(с)Ош №1 

Перечень предметов и веществ, запрещенных к проносу (привозу) 
и применения в МБВ(с)ОУО(с)\ОШ №1 

1. Огнестрельное оружие, в том числе травматическое, газовое, пневматическое, 
сигнальное, электрическое и конструктивно сходное с оружием изделия и их 
составные части: 
- предметы, имеющие отдельные конструктивные элементы и механизмы или внешние 
признаки, свойственные огнестрельному оружию, но не предназначенные для 
поражения цели (строительные инструменты, сигнальные устройства); 
- оружие и предметы, поражающие действия которых основано на использовании 
радиоактивного излучения и биологического воздействия; 
- предметы, поражающие действия которых основано на использовании 
электромагнитного, светового, теплового, инфразвукового или утразвукового 
излучения; 
- боеприпасы к оружию и составные части к нему, снаряды, стрелы; 

- предметы, имитирующие вышеперечисленные виды оружия. 
2. Колющее, режущее, рубящее, ударно-раздробляющее, метательные предметы, 
промышленные инструменты, в том числе: 
- ножи всех видов, станки для бритья или лезвия (за исключением случаев 
использования в учебном процессе), луки, арбалеты; 
- рогатки, топоры, сабли, мечи, медицинские скальпели всех видов (за исключением 
случаев использования в учебном процессе), стрелы и дротики, гарпуны и копья; 
- ледорубы, металлические звезды, булавы, дубинки, кастеты, нунчаки; 

- промышленные устройства для забивания гвоздей и крепления болтов, 
промышленные инструменты, которые используются как колющее или режущие 
предметы (за исключением случаев использования в учебно — воспитательном 
процессе промышленных и хозяйственных целях образовательного учреждения); 
- медицинские шприцы (при отсутствии заключения от врама). 
3. Боеприпасы, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества, химические и 
ядовитые вещества, в том числе: 
- копии или имитаторы взрывчатых веществ или устройств, аэрозольные краски, 
скипидар; 
-фейерверки, осветительные ракеты в любой форме, пиротехнические средства; 
спички, зажигалки (за исключением случаев использования в организации 
образовательного процесса); 
-газовые баллончики, содержащие отравляющие и лакриматорные вещества 
(слезоточивые, перцовые); 
- психоактивные вещества; 
- табачные изделия, в том числе изделия с нагреваемым табаком, табак для кальяна, 
кальянной смеси, системы для нагрева табака, электронные системы потребления 
жидкостей для них.



СОГЛАСОВАНО УТВЕРЖДАЮ 
Генеральный директор И.о директора 

ООО ЧОО «Олимп -— безопасность» МБВ(с)ОУО(< ОШ №1 
/ С.В. Кобенко / И.Г. Беркович 

ион 202_г. ион 202_г. 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
охранника образовательной организации 

на объекте охраны МБВ(с)ОУО(с)ОШ №1 
Общество с ограниченной ответственностью 

Частная охранная организация «Олимп — безопасность» 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция (далее - инструкция) регламентирует 

деятельность охранников образовательной организации (работников по обеспечению 
охраны образовательной организации) на объекте охраны заказчика (наименование 
образовательной организации) в соответствии с контрактом (договором; номер 

договора), расположенном по адресу (адрес объекта охраны образовательной 
организации), отдельно стоящем (описание объекта), имеющем главный вход и 
запасные выходы, огражденном металлическим забором с воротами и калитками 
(дается описание границ объекта), в соответствии с представленным документом о 
собственности. 

1.2. В инструкции указывается перечень законодательных нормативных 
правовых актов Российской Федерации, а также локальных нормативных документов, 

которыми должен руководствоваться охранник образовательной организации 

(работник по обеспечению охраны образовательной организации). 
1.3. Лица, уполномоченные давать законные распоряжения в соответствии с 

предоставленными им полномочиями, которые обязательны для исполнения 
охранником образовательной организации (работником по обеспечению охраны 
образовательной организации): 
- руководитель охранной организации (должность, наименование охранной 
организации, фамилия, имя и отчество); 
- начальник охраны объекта (участка) (должность, наименование охранной 
организации, фамилия, имя и отчество); 
- уполномоченные представители заказчика (должность, наименование 
образовательной организации, фамилия, имя и отчество). 
Вопросы оказания охранных услуг решаются через начальника охраны (объекта, 
участка) или через руководителя охранной организации. 

1.4. Режим работы охранника образовательной организации (работника по 

обеспечению охраны образовательной организации) на объекте установлен в 

соответствии с требованиями контракта (договора) (ст. 101 и 102 ТК РФ). 
1.5. В инструкции указываются установленные в Положении о пропускном и 

внутриобъектовом режимах требования заказчика к учащимся (воспитанникам), 

сотрудникам и иным посетителям объектов образовательной организации.



Все возникающие вопросы при обеспечении пропускного и внутриобъектового 
режимов разрешаются начальником охраны (объекта, участка) и уполномоченными 
представителями заказчика. 

1.6. Правила ведения и порядок оформления служебной документации на 

объекте охраны. 
Охранником образовательной организации (работником по обеспечению охраны 

образовательной организации) на объекте охраны ведется (наименования журналов в 
соответствии с контрактом (договором)): 
- книга приема и сдачи дежурства; 

- книга приема и выдачи радиостанций (при наличии радиостанций); 
- книга учета проверок качества несения службы; 
- рабочий журнал объекта охраны; 
- книга регистрации посетителей и автотранспорта; 
- журнал учета результатов обхода (осмотра) объекта охраны (помещений, 
территории); 
- книга проверки работоспособности технических средств охраны. 
Данный перечень служебной документации может быть расширен или сокращен в 
зависимости от специфики охраняемого объекта. 
Все книги являются документами, представляющими коммерческую (служебную) 
тайну заказчика, и могут быть предъявлены только уполномоченным представителям 
заказчика, а по их указанию и третьим лицам. В иных случаях охранник 

образовательной организации (работник по обеспечению охраны образовательной 
организации) может предъявить перечисленные книги только в порядке, 
предусмотренном законом. 
Охранник образовательной организации (работник по обеспечению охраны 

образовательной организации) руководствуется представленными заказчиком 
образцами пропусков различной категории, подписей, бланков и т.д., которые входят в 
перечень документации при приеме и сдаче дежурства, оформляемой в книге приема и 

сдачи дежурства. 
Порядок оформления служебной документации (перечисленных книг и журналов) 
указывается на внутренней обложке каждой книги (журнала), с указанием порядка 
заполнения каждой графы соответствующей книги (журнала). 

2. Права. 

2.1. Охранник образовательной организации (работник по обеспечению охраны 

образовательной организации) имеет право: 
- требовать от учащихся (воспитанников), сотрудников и иных посетителей объекта 
охраны соблюдения внутриобъектового и пропускного режимов. Правила соблюдения 
внутриобъектового и пропускного режимов, устанавливаемые заказчиком, не должны 
противоречить законодательству Российской Федерации; 

- осуществлять допуск лиц на объекты охраны, на которых установлен пропускной 
режим, при предъявлении ими документов, дающих право на вход (выход) лиц, внос 

(вынос), ввоз (вывоз) имущества на объекты охраны (с объектов охраны); 
- производить в пределах, установленных законодательством Российской Федерации, 

осмотр вносимого на объекты охраны (выносимого с объектов охраны) имущества 
(осмотр указанного имущества должен производиться в присутствии лиц, 
сопровождающих указанное имущество);



- применять физическую силу, специальные средства и огнестрельное оружие в 
случаях и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- оказывать содействие правоохранительным органам в решении возложенных на них 

задач. 
2.2. Действия охранника образовательной организации (работника по 

обеспечению охраны образовательной организации) при прибытии на охраняемый 
объект должностных лиц государственных органов 
При прибытии на объект охраны должностных лиц правоохранительных органов 
охранник образовательной организации (работник по обеспечению охраны 

образовательной организации) выясняет у них должность, звание и фамилию (с 
предъявлением ими соответствующего документа), пропускает сотрудника, 
предъявившего указанный документ на охраняемую территорию с уведомлением 
заказчика о посетителе и, возможно, известной цели и причине посещения, с вызовом 
уполномоченных представителей заказчика для сопровождения должностного лица. 
При посещении объекта представителями контролирующих и надзорных органов для 
выполнения ими своих служебных обязанностей охранник образовательной 
организации (работник по обеспечению охраны образовательной организации) 
действует аналогичным образом, осуществляя вызов уполномоченных представителей 
заказчика. 
Охранник образовательной организации (работник охраны образовательной 
организации) по требованию названных должностных лиц обязан предъявить 

удостоверение частного охранника. 
Представление какой-либо информации о деятельности заказчика на охранника 

образовательной организации (работника по обеспечению охраны образовательной 
организации) законодательством не возложено. 

2.3. Охранник образовательной организации (работник по обеспечению охраны 

образовательной организации) осуществляет взаимодействие с: 
- подразделениями органов внутренних дел по месту расположения объекта охраны 
(наименование органа внутренних дел с указанием контактных телефонов дежурных 

служб); 

- подразделениями МЧС России (наименование территориального подразделения МЧС 

России с указанием контактных телефонов дежурных служб); 
- подразделениями ФСБ России (наименование территориального подразделения ФСБ 

России с указанием контактных телефонов дежурных служб). 
С подразделениями иных органов исполнительной власти и организаций охранник 

образовательной организации (работник по обеспечению охраны образовательной 
организации) взаимодействует через уполномоченных представителей заказчика либо 
руководителя охранной организации (по ситуации). 

3. Обязанности 
3.1. Охранник образовательной организации (работник по обеспечению охраны 

образовательной организации) при обеспечении внутриобъектового и пропускного 

режимов обязан: 
- руководствоваться настоящей должностной инструкцией; 

- соблюдать конституционные права и свободы человека и гражданина, права и 
законные интересы физических и юридических лиц; 
- обеспечивать защиту объектов охраны от противоправных посягательств;



- незамедлительно сообщать руководителю охранной организации и в 
соответствующие правоохранительные органы ставшую ему известной информацию о 
готовящихся либо совершенных преступлениях, а также о действиях, об 

обстоятельствах, создающих на объектах охраны угрозу безопасности людей; 
- предъявлять по требованию сотрудников правоохранительных органов, других 
граждан удостоверение частного охранника; 
- не препятствовать законным действиям должностных лиц правоохранительных и 
контролирующих органов при осуществлении указанными должностными лицами 
своей деятельности; 

- всегда иметь при себе мобильное (носимое) устройство (брелок с кнопкой) 
экстренного вызова полиции (при наличии); 
- постоянно следить за состоянием технических средств охраны, систем 
видеонаблюдения и систем контроля и управления доступом, которыми оборудован 
объект охраны, в соответствии с рекомендациями, предоставленными технической 
службой (организацией), и обо всех неисправностях или нестандартных ситуациях 
докладывать руководству охранной организации и делать записи в соответствующих 
журналах (книгах) служебной документации; 
- при выходе из строя технических средств охраны повысить бдительность, а при 
необходимости требовать от руководителя охранной организации либо начальника 
охраны (объекта, участка) введения режима усиления охраны объекта. 

3.2. Охранник образовательной организации (работник по обеспечению охраны 

образовательной организации) при приеме помещений обязан в присутствии 

ответственного за помещение лица убедиться в готовности помещения к сдаче, после 
чего помещение закрывается на замок. В "Книге учета сдачи под охрану и вскрытия 
помещения" делается запись о приеме помещения под охрану. Вскрытие помещения и 
сдача его ответственному лицу производятся в обратной последовательности. 
По окончании в образовательной организации рабочего дня охранник образовательной 
организации (работник по обеспечению охраны образовательной организации) 
осуществляет обход объекта по установленному маршруту. Результаты обхода 
заносятся в "Журнал учета результатов обхода (осмотра) объекта охраны (помещений, 

территории)" либо "Рабочий журнал объекта охраны" (при их наличии). 
3.3. Порядок приема и сдачи дежурства 

В ходе сдачи (приема) дежурства проверяются: 

- охраняемый объект и имущество по списку (договору); 
- помещения, сданные (и опечатанные) заказчиком (перечислить); 

- иное имущество, состоящее под охраной; 
- средства сигнализации, видеонаблюдения, пожаротушения и т.д.; 
- ключи, иные запирающие устройства; 

- документация по списку. 
Данный перечень может быть расширен или сокращен в зависимости от специфики 
охраняемого объекта. 

В соответствии с установленным в охранной организации порядком принимающий и 
сдающий проверяют путем обхода и наружного осмотра состояние объекта, 
исправность освещения, ограждения, после чего принимающий принимает от 
сдающего помещения и имущество, подлежащие сдаче, печати на них, ключи к ним (в 
опечатанном виде), документы, а также средства связи и технические средства охраны.



3.4. Для охранника образовательной организации (работника по обеспечению 
охраны образовательной организации), выполняющего охранные функции на объекте 

дошкольного образования, по согласованию с руководством образовательной 
организации вводятся особые обязанности: 
- находиться на охраняемой территории во время прогулки воспитанников; 
- при массовом пропуске (проходе) и выходе воспитанников находиться у входа на 
территорию образовательной организации и обеспечивать порядок. 

3.5. В случае нарушения учащимися (воспитанниками) требований, 

установленных Положением о пропускном и внутриобъектовом режимах, охранник 

образовательной организации (работник по обеспечению охраны образовательных 
организаций) докладывает о нарушителях руководителю образовательной организации 
или дежурному администратору. 
В случае нарушения посетителями, в том числе из числа родителей (законных 
представителей) учащихся (воспитанников), требований, установленных Положением 
о пропускном и внутриобъектовом режимах, указанные лица охранником 
образовательной организации (работником по обеспечению охраны образовательных 

организаций) в образовательную организацию не допускаются, о чем докладывается 
руководителю образовательной организации или дежурному администратору. 

4. Ответственность 

4.1. Охранник образовательной организации (работник по обеспечению охраны 

образовательной организации) за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его 
вине возложенных на него трудовых обязанностей может быть привлечен 
работодателем к дисциплинарной ответственности, в том числе на него может быть 
возложена материальная ответственность за причиненный прямой действительный 

ущерб в соответствии с федеральным законодательством. 
4.2. Охранник образовательной организации (работник по обеспечению охраны 

образовательной организации) несет персональную, административную и уголовную 
ответственность в случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

В зависимости от специфики охраняемого объекта образования в должностную 
инструкцию могут включаться разделы, указывающие необходимый объем знаний 
охранника образовательной организации (работника по обеспечению охраны 
образовательной организации), а также зоны его ответственности. 
К инструкции в обязательном порядке прилагается лист ознакомления с ней охранника 

образовательной организации (работника по обеспечению охраны образовательной 
организации).
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Инструкция 

по действиям персонала при угрозе совершения террористического акта 

Настоящая Инструкция разработана в целях обеспечения антитеррористической 

безопасности объекта и устанавливает порядок действия руководителя и персонала 
при возникновении угрозы совершения террористического акта. 

Весь персонал, независимо от занимаемой должности, обязан четко знать и 

строго выполнять установленный порядок действий при угрозе совершения 

террористического акта и не допускать действий, которые могут вызвать угрозу жизни 

и здоровью персонала, посетителей. 
1. Действия сотрудников учреждения в случае обнаружения 

подозрительного предмета, который может оказаться взрывным устройством. 
Подозрительные предметы могут быть обнаружены около входа в образовательную 
организацию, в коридорах, на лестничных площадках, вблизи дверей кабинетов 
сотрудников, а также в местах общего пользования. 
Внешний вид предмета может скрывать его настоящее назначение. В качестве 
камуфляжа для взрывных устройств используются обычные бытовые предметы: 
сумки, пакеты, свертки, коробки, игрушки ит. п. 
При обнаружении подозрительного предмета сотруднику, обнаружившему 
подозрительный предмет, необходимо незамедлительно сообщить о случившемся 
руководителю образовательной организации. 

Руководитель образовательной организации обязан незамедлительно сообщить 
данную информацию: 

в правоохранительные органы по телефону - 102 (02), 
в Единый номер вызова экстренных служб - 112 

При обнаружении подозрительного предмета нельзя предпринимать самостоятельно 
никаких действий с находками или подозрительными предметами, которые могут 
оказаться взрывными устройствами, поскольку это может привести к их взрыву, 

многочисленным жертвам и разрушениям. 
До прибытия оперативно-следственной группы руководителю образовательной 
организации необходимо: 
1) дать указание сотрудникам образовательной организации и посетителям находиться 
на безопасном расстоянии от обнаруженного подозрительного предмета; 
2) опросить людей, находящихся рядом; 
3) постараться установить, чья вещь и кто мог ее оставить; 
4) закрыть помещения, в которых находятся материальные ценности и документы, в 
случае необходимости принять меры к их эвакуации; 
5) в случае необходимости приступить к эвакуации людей согласно имеющемуся 
плану; 
6) обеспечить возможность беспрепятственного доступа к месту обнаружения 
подозрительного предмета автомашин и сотрудников правоохранительных органов,



скорой медицинской помощи, пожарной охраны, спасательных служб, служб 

эксплуатации; 
7) обеспечить присутствие лиц, обнаруживших находку, до прибытия оперативно- 
следственной группы и фиксацию их установочных данных; 
8) получив информацию о возможности возобновления дальнейшей работы 
учреждения, продолжить выполнять свои должностные обязанности. 
Во всех случаях нельзя трогать, передвигать, вскрывать обнаруженный 
подозрительный предмет. 
Кроме того, необходимо: 

1) зафиксировать время обнаружения подозрительного предмета; 
2) сделать все возможное, чтобы люди отошли как можно дальше от находки; 

3) дождаться прибытия оперативно-следственной группы. 

2. Действия сотрудников учреждения в случае поступления сообщения об 
угрозе совершения террористического акта по телефону. 

В настоящее время телефон является основным каналом поступления 
сообщений, содержащих информацию о заложенных взрывных устройствах, о захвате 
людей в заложники, вымогательстве и шантаже. 

Звонок с угрозами может поступить в адрес любого сотрудника. 
Сотрудник образовательной организации, на чей номер служебного телефона 

поступил звонок с угрозой совершения террористического акта, не должен оставлять 
его без внимания и обязан незамедлительно обеспечить своевременную передачу 
полученной информации руководителю образовательной организации. 
Руководитель образовательной организации обязан незамедлительно сообщить о 
поступившем звонке с угрозой в правоохранительные органы. 
Значительную помощь правоохранительным органам при проведении оперативно- 
розыскных мероприятий по данным фактам окажут следующие действия 
предупредительного характера. 
Сотрудник образовательной организации, на чей номер служебного телефона 
поступил звонок с угрозой совершения террористического акта, должен: 

1) постараться дословно запомнить разговор и зафиксировать его на бумаге; 
2) по ходу разговора отметить пол, возраст звонившего и особенности его речи; 
3) обязательно отметить звуковой фон (шум автомашин или железнодорожного 
транспорта, звук теле- или радиоаппаратуры, посторонние голоса и другое); 
4) обязательно зафиксировать точное время начала разговора и его 
продолжительность; 

5) если возможно, еще в процессе разговора сообщить о нем руководителю 
образовательной организации; 
6) не распространять сведения о факте разговора и его содержании, максимально 
ограничить число людей, владеющих данной информацией. 

3. Действия сотрудников учреждения в случае поступления угрозы в 

письменной форме. 

Угрозы в письменной форме могут поступить в учреждение как по почте, так и в 
результате обнаружения различного рода анонимных материалов. 

Сотрудник образовательной организации, на которого возложены обязанности 
по принятию поступающей в учреждение корреспонденции, обязан сообщить о 
поступившей угрозе в письменной форме руководителю образовательной



организации, которые в свою очередь обязаны принять меры к сохранению и 
своевременной передаче в правоохранительные органы полученных материалов. 

После получения материала угрожающего характера необходимо обращаться с 
ним максимально осторожно: 
1) по возможности убрать его в чистый, плотно закрываемый полиэтиленовый пакет и 

поместить в плотную папку; 
2) постараться не оставлять на нем отпечатков своих пальцев; 
3) если документ поступил в конверте, его вскрытие произвести только с левой или 
правой стороны, аккуратно отрезая кромки ножницами; 

4) сохранить все: сам документ с текстом, любые вложения, конверт и упаковку - 
ничего не выбрасывать; 
5) не расширять круг лиц, знакомившихся с содержанием документа; 
6) анонимные материалы не должны сшиваться, склеиваться, на них не разрешается 
делать надписи, подчеркивать или обводить отдельные места в тексте, писать 
резолюции и указания, также запрещается их мять и сгибать. 
При проставлении на сопроводительных документах резолюций и других надписей на 
самих анонимных материалах не должно оставаться следов. 
Регистрационный штамп проставляется только на сопроводительных письмах 
организаций и заявлениях граждан, передавших анонимные материалы в инстанции. 

4. Действия сотрудников образовательной организации в случае захвата 

заложников. 
При захвате людей в заложники необходимо: 
1) о сложившейся ситуации незамедлительно сообщить в правоохранительные органы; 
2) не вступать в переговоры с террористами по собственной инициативе; 
3) принять меры к беспрепятственному проходу (проезду) на объект сотрудников 
правоохранительных органов, спасательных служб, автомашин медицинской помощи; 
4) по прибытии сотрудников спецподразделений ФСБ России и МВД России оказать 
им помощь в получении интересующей их информации; 
5) при необходимости выполнять требования преступников, если это не связано с 
причинением ущерба жизни и здоровью людей, не противоречить преступникам, не 
рисковать жизнью окружающих и своей собственной; 
6) не допускать действий, которые могут спровоцировать нападавших к применению 
оружия и привести к человеческим жертвам. 
Во время проведения спецслужбами операции по освобождению заложников 

необходимо неукоснительно соблюдать следующие требования: 
1) лежать на полу лицом вниз, голову закрыть руками и не двигаться; 
2) ни в коем случае не бежать навстречу сотрудникам спецслужб или от них, так как 
они могут принять вас за преступника; 
3) при возможности, держаться подальше от проемов дверей и окон.


