ПАМЯТКА ВАХТЕРУ (СТОРОЖУ)

Соблюдение пропускного режима

Вахтеру (сторожу):

Запрещено покидать пост без разрешения руководителя учреждения или непосредственного руководителя.

Допускать в учреждение посторонних лиц с нарушением установленных правил.

Разглашать посторонним лицам информацию об учреждении и порядке организации его охраны.

Схема допуска посторонних лиц:
1.проверка наличия документа (с фотографией), удостоверяющего личность;
2.проведение визуального досмотра;
3.внесение соответствующей записи в журнал учета посетителей (паспортные данные, время прибытия, время убытия, к кому прибыл, цель посещения, наличие ручной клади);
4.непосредственный допуск в учреждение в сопровождении представителей учреждения.

Схема допуска представителей контрольно-надзорных и правоохранительных органов:
1.проверка наличия служебного удостоверения или документа удостоверяющего личность;
2.информировать руководителя или его заместителей о представителях контрольно-надзорных и правоохранительных органов;
3.внесение записи в журнал учета посторонних лиц (паспортные данные, время прибытия, время убытия, к кому прибыл, цель посещения, наличие ручной клади);
4.непосредственный допуск в учреждение в сопровождении представителей администрации учреждения.

Не допускать лицам, прибывшими для проверки, бесконтрольно осуществлять обход учреждения, оставлять какие-либо принесенные с собой вещи и предметы.

Организация пропуска родителей (законных представителей).
Проход родителей, сопровождающих обучающихся (воспитанников) на занятия и забирающих их с занятий, осуществляется в фойе учреждения. Проход родителей к учителю или директору осуществляется по предъявлению документа удостоверяющего личность с записью в журнале учета посетителей и в сопровождении представителя учреждения.

При проведении родительских собраний, утренников с массовым участием родителей и других мероприятий, родители собираются в фойе учреждения, а затем в сопровождении классного руководителя направляются к месту проведения мероприятий.

Схема допуска родителей (законных представителей):
1.проверка наличия документа (с фотографией), удостоверяющего личность;
2.проведение визуального досмотра;
3.внесение соответствующей записи в журнал учета посетителей (паспортные данные, время прибытия, время убытия, к кому прибыл, цель посещения, наличие ручной клади);
4.непосредственный допуск в учреждение в сопровождении представителей учреждения.

При выполнении в учреждении строительных и ремонтных работ, допуск рабочих осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с руководителем учреждения.

Все лица, пытающиеся пройти через вахтера (сторожа), без предъявления документа, удостоверяющего личность или по чужым документам или пронести в учреждение запрещенные (подозрительные) предметы, в учреждение не допускаются.

Осмотр вещей посетителей

При наличии у посетителей ручной клади вахтер (сторож) обра​зовательного учреждения предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади.

В случае отказа вызывается дежурный администратор образова​тельного учреждения, посетителю предлагается подождать их у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади дежурному администратору посетитель не допускается в образовательное учреждение.

В случае, если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть образовательное учреждение, охранник (вахтер) либо дежурный администратор, оценив обстановку, информирует руководителя (заместителя руководителя учреждения) и действует по его указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной сигнализации.

Пропуск автотранспорта

Приказом руководителя учреждения утверждается список автотранспорта, имеющего разрешение на въезд на территорию учреждения. Стоянка личного транспорта преподавательского и технического персонала учреждения на его территории осуществляется только с разрешения руководителя учреждения и в специально оборудованном (отведенном) месте. После окончания рабочего дня и в ночное время стоянка автотранспорта в учреждении запрещается. В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на территорию учреждения осуществляется с письменного разрешения руководителя с обязательным указанием фамилий ответственных, времени нахождения автотранспорта на территории, цели нахождения.

Обо всех случаях длительного нахождения неустановленных транспортных средств на территории или в непосредственной близости от учреждения, транспортных средств, вызывающих подозрение, ответственный за пропускной режим информирует руководителя учреждения (лицо его замещающее) и при необходимости, по согласованию с руководителем учреждения (лицом его замещающем) информирует территориальный орган внутренних дел.

Данные о въезжающем на территорию учреждения автотранспорте фиксируются в Журнале регистрации автотранспорта с установлением цели его пребывания.

Осмотр территории учреждений

Ежедневно, ответственными лицами, проводить осмотр территории и помещений образовательного учреждения на наличие:

-бесхозных вещей, подозрительных предметов и лиц;

-недопущения проникновения посторонних лиц в служебные, учебные помещения, к системам жизнеобеспечения;

-недопущения несанкционированного въезда автомобильного транспорта на территорию и стоянки автотранспорта вблизи стен зданий.

Ворота и калитки учреждения необходимо содержать закрытыми.

Результат осмотра фиксируется в Журнале проведения осмотров.
