УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ДОЛГОПРУДНЫЙ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ДОЛГОПРУДНЫЙ

ГИМНАЗИЯ № 13 

(МАОУ гимназия № 13)

ПРИКАЗ

31.08.2020                                                                                   № 340
Долгопрудный

Об организации охраны, пропускного 

и внутри объектового режимов работы 

в здании и на территории МАОУ гимназии №13 

В целях обеспечения надежной охраны здания, помещений и имущества, безопасного функ​ционирования муниципального автономного общеобразовательного учреждения городского округа Долгопрудный гимназии № 13, своевременного обнаружения и предотвращения опасных ситуаций, поддержания порядка и реализации мер по защите персонала и обучающихся в период их нахождения на территории и в здании ОУ и упорядочения работы образовательного учреждения 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Утвердить Положение об организации контрольно-пропускного режима в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении городского округа Долгопрудный гимназии №13 (Приложение №1).

2. Осуществлять непосредственную охрану здания муниципального автономного общеобразовательного учреждения городского округа                                Долгопрудный гимназии № 13 на основании Контракта на оказание охранных услуг с ООО ЧОП «БЕРКУТ 2» охранниками одного круглосуточного поста и одного дневного поста в соответствии с Положением об организации контрольно-пропускного режима в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении городского округа Долгопрудный гимназии №13 (Приложение №1).

2.1. Определить место для несения службы:
· охранников круглосуточного и дневного поста – Пост охраны в холле при входе через центральный вход в здание МАОУ гимназии № 13;
· охранника дневного поста – Пост охраны в холле при входе в здание начальной школы МАОУ гимназии № 13.
2.2. Выделить по​мещение (кабинет № 104) для размещения имущества, личных вещей охранников и их отдыха.

2.3. Определить порядок работы, обязанности охранников соответствующими инструк​циями, утвержденными Генеральным директором ООО ЧОП «БЕРКУТ 2» Разенковым Р.А., Положением об организации контрольно-пропускного режима в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении городского округа Долгопрудный гимназии №13 и пунктами настоящего приказа.

3. В целях исключения нахождения на территории и в здании образовательного учреж​дения посторонних лиц и предотвращения несанкционированного доступа установить следующий порядок:
3.1. Сотрудникам ООО ЧОП «БЕРКУТ 2» обеспечить только санкци​онированный доступ должностных лиц, сотрудников и обучающихся, посетителей и транспортных средств в здание и на территорию МАОУ гимназии № 13.

3.2. Право санкционированного доступа вышеуказанной категории лиц и транспорта в помещения МАОУ гимназии № 13 и ее территорию дают следующие документы: 

-  паспорт;

- список автомобилей, имеющих право въезда на территорию АОУ гимназии №13 с указанием государственных номеров, утвержденный директором гимназии;

-  пропуск обучающегося установленного образца – Паспорт безопасности обучающегося МАОУ гимназии № 13.

3.3.  Возложить на Стайкуца Ирину Александровну, заместителя директора по безопасности, оформление, учет, составление списков, вопросы согласования доступа лиц в образовательное учреждение, въезда транспортных средств на территорию гимназии.

3.4.  Разрешить пропуск в здание МАОУ гимназии № 13 посетителей по устным и письменным заявкам педагогических работников и должностных лиц гимназии, подаваемым на пост охраны.
    Прием устных заявок на пропуск посетителей, не имеющих пропускных документов, регистри​ровать в специальном журнале поста охраны.
3.5.  Право дачи разрешения на вход посетителей (въезд, выезд транспорта), дачи устных распоряже​ний и утверждения письменных заявок на пропуск в АОУ гимназию №13 и на закрепленную территорию имеют:

- Степаненкова Екатерина Викторовна, директор МАОУ гимназии №13;

- Стайкуца Ирина Александровна, заместитель директора по безопасности.

-  дежурный администратор.
3.6. Разрешить вход в здание МАОУ гимназии №13:
3.6.1.  лицам, не имеющим постоянного пропуска, только при наличии у них документа, удостоверяющего личность, после регистрации в журнале учета посетителей;

3.6.2. членам кружков и секций строго в соответствии с расписанием занятий и спискам, заверенным директором;

3.6.3. родителям при проведении общешкольных и классных родительских собраний и праздничных мероприятий  только в соответствии со списком, утвержденным директором и переданным  классным руководителем сотруднику охраны.

3.7. Осуществлять ввоз (внос) или вывоз (вынос) имущества гимназии только с разрешения материально ответственных должностных лиц гимназии – директора и его заместителя по АХЧ. 

3.8. Возложить на сотрудников охраны контроль за вносимым (ввозимым), выносимым (вывозимым) имуществом.
3.9. Разрешить круглосуточный доступ в здание ОУ в случае необходимости должностным ли​цам, педагогическому составу и обслуживающему персоналу, а лицам, осуществляющим дежурство - по дополнительному графику дежурства, утвержден​ному директором гимназии и заверенному печатью.
3.10.   Осуществлять проезд технических средств и транспорта для эвакуации мусора, завоза материальных средств и продуктов со стороны ул. Молодежная (въезд № 1).

3.11.   Возложить на дежурного сотрудника охраны круглосуточного поста контроль пропуска (как при въезде, так и при выезде) вышеуказанных средств.
3.12.   Возложить на Калашникова Эдуарда Эрнэстовича, заместителя директора по АХЧ, контроль за работой этих средств на территории гимназии.
4. В целях упорядочения работы МАОУ гимназии № 13 установить следующий распорядок:
· рабочие дни - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница;
· нерабочие дни – суббота, воскресенье;
· рабочее время по рабочим дням – с 7.45 часов до 18.00 часов;
· учебные занятия с 8 часов 15 минут до 17 часов 45 минут; 
· время работы спортивных секций: 

	Дни недели
	Время

	Понедельник
	с 15.00 часов до 20 часов 30 минут

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	с 8 часов 30 минут до 15 часов 30 минут


· время оказания платных образовательных услуг: 

	День недели
	Время

	Понедельник
	с 15.00 часов до 19.00 часов

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	с 09.00 часов до 17.00 часов


5.
Стайкуца Ирине Александровне, заместителю директора по безопасности:
5.1.   Организовать перед началом каждого рабочего дня проведение следующих проверок: 
· безо​пасности территории вокруг здания МАОУ гимназии №13;

· состояние подвального помещения, дверей запасных выходов, исправности замков на дверях запасных выходов; 

· состояния холла, мест для разде​вания и хранения верхней одежды, лестничных проходов; 
· безопасного содержания электрощитов и другого специального оборудования; 
5.2. Лично контролировать, совместно с дежурным администратором, прибытие и порядок пропуска обучающихся и сотрудников перед началом занятий; при необходимости оказывать помощь охране и принимать решение на пропуск обучающихся и сотрудников в случаях отсутствия у них пропускных документов.
    Особое внимание уделять проверке безопасности содержания мест проведения общих мероп​риятий в образовательном учреждении - актового и спортивного залов, спортивных площадок на территории МАОУ гимназии №13.
5.3.  проводить не реже двух раз в месяц плановые проверки:

-   состояния контрольно-пропускного режима, 

-   наличия и порядка ведения докумен​тации,  

-   состояния и исправности технических средств охраны, 

-  содержания запасных выходов. 

5.4. Довести до сведения всех сотрудников и обучающихся МАОУ гимназии № 13 сигналы оповещения  и порядок проведения эвакуации людей и имущества.

6.
Педагогическим работникам:
6.1. Прибывать на свои рабочие места за 15 минут до начала занятия. Непосредственно перед началом урока визуальным осмотром проверять учебный кабинет на предмет безопасного состояния и исправности оборудования, отсутствия подозрительных и опасных для жизни и здоровья людей, предметов и веществ.
6.2. Проводить  прием родителей (посетителей) на своих рабочих местах в рабочие дни только по предварительной договоренности, сообщив дежурному сотруднику охраны в устной форме или письменном виде: дату, время и ФИО визитера.
7. Назначить ответственными за надлежащее противопожарное состояние и содержание помещений гимназии:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Помещение, №

	1. 
	Ткач 
Юлия Дмитриевна
	Учитель

начальных классов
	1

	2. 
	Алексеева 

Ирина Станиславовна
	Учитель истории, обществознания и права
	2

	3. 
	Белова 
Оксана Николаевна
	Учитель

начальных классов
	3

	4. 
	Калинина 
Ирина Викторовна
	Учитель

начальных классов
	4

	5. 
	Солодухо 
Татьяна Дмитриевна
	Учитель английского языка
	5

	6. 
	Никитина 
Надежда Александровна
	Учитель

начальных классов
	6

	7. 
	Шевцова 
Маргарита Алексеевна
	Учитель

начальных классов
	7

	8. 
	Лебедева 
Наталья Николаевна

	Учитель

начальных классов
	8

	9. 
	Ремнева 
Светлана Владимировна
	Учитель немецкого языка
	100а

	10. 
	Иоффе 
Ирина Дмитриевна
	Учитель

начальных классов
	100

	11. 
	Питинько 
Екатерина Юрьевна
	Учитель

начальных классов
	100

	12. 
	Вербина 

Наталья Юрьевна
	Учитель

начальных классов
	101

	13. 
	Николаева 

Людмила Николаевна
	Учитель

начальных классов
	101

	14. 
	Рябова 
Екатерина Валерьевна
	Учитель

начальных классов
	102

	15. 
	Ермошкина 
Юлия Владимировна
	Учитель

начальных классов
	103

	16. 
	Автухов 
Владимир Николаевич
	Преподаватель-организатор ОБЖ
	106

	17. 
	Ахмадеева 
Елена Александровна 
	Учитель географии
	108

	18. 
	Иванова 
Наталья Константиновна
	Учитель технологии
	110

каб. обсл. труда

	19. 
	Храмова 
Елизавета Константиновна
	Учитель истории, обществознания и права
	112

	20. 
	Ясова 
Наталья Юрьевна
	Учитель технологии
	115

	21. 
	Козлова 
Ксения Андреевна
	Учитель английского языка
	200а

	22. 
	Абросимова 
Ирина Геннадьевна
	Учитель английского языка
	200

	23. 
	Садруева 
Заира Гусейниевна
	Учитель русского языка и литературы
	201

	24. 
	Борисова 
Наталья Леонидовна
	Учитель

начальных классов
	202

	25. 
	Автушенко 
Елена Владимировна
	Учитель

начальных классов
	203

	26. 
	Руденя 
Анастасия Аркадьевна
	Учитель физкультуры
	204 (малый спортзал)

	27. 
	Булдакова 
Ирина Владимировна
	Учитель биологии
	205

	28. 
	Стайкуца 

Ирина Александровна
	Заместитель директора по безопасности
	206  

каб. директора

	29. 
	Белова 
Ирина Андреевна
	Учитель русского языка и литературы
	207

	30. 
	Абрамцова 
Анастасия Николаевна
	Учитель русского языка и литературы
	208

	31. 
	Шмакова 
Надежда Владимировна
	Учитель математики
	209

	32. 
	Рождественская 
Елена Николаевна
	Учитель физики и математики
	210

	33. 
	Гришина

Надежда Ивановна
	Заместитель директора

по учебно-воспитат. работе
	лаборантская 210

	34. 
	Головко 
Наталья Николаевна
	Учитель физики
	211

	35. 
	Струлёва 
Ольга Владиславовна
	Учитель биологии
	213

	36. 
	Сороковых 
Антон Сергеевич
	Учитель русского языка и литературы
	214

	37. 
	Маркова 
Анна Сергеевна
	Учитель русского языка и литературы
	215

	38. 
	Захарова 
Екатерина Валерьевна
	Учитель русского языка и литературы
	215

	39. 
	Чаплыгина 

Александра Михайловна
	Учитель английского языка
	300

	40. 
	Безкровная 
Елена Маматкаримовна
	Учитель

начальных классов
	301

	41. 
	Шубкина 
Марина Евгеньевна
	Учитель

начальных классов
	302

	42. 
	Циценко 
Екатерина Валерьяновна
	Учитель

начальных классов
	303

	43. 
	Фитисова 

Дарья Дмитриевна
	Учитель

начальных классов
	303

	44. 
	Райкова 
Ирина Петровна
	Учитель

начальных классов
	304

	45. 
	Чистякова 
Вера Анатольевна
	Заместитель директора по воспитательной работе
	305

	46. 
	Алтухова 
Клавдия Алексеевна
	Заместитель директора по учебно-воспитат. работе
	306

	47. 
	Пантелеева 
Татьяна Ильинична
	Учитель математики
	307

	48. 
	Логашова 
Анна Олеговна
	Учитель английского языка
	308

	49. 
	Долгалёва 
Татьяна Александровна
	Учитель истории, обществознания и права
	310

	50. 
	Еремеева 
Елена Евграфовна
	Учитель математики
	311

	51. 
	Данилова 
Наталья Михайловна
	Учитель химии
	313

	52. 
	Косякова 
Людмила Анатольевна
	Учитель английского языка
	315

	53. 
	Марачева 
Марина Александровна
	Учитель русского языка и литературы
	317

	54. 
	Фитисова 
Ирина Владиславовна
	Учитель математики
	318

	55. 
	Колосова 

Виктория Михайловна
	Учитель английского языка
	319а

	56. 
	Горынина 
Татьяна Алексеевна
	Учитель информатики
	319 
кабинет информатики

	57. 
	Сидорова 
Татьяна Александровна
	Учитель информатики
	216 
кабинет информатики

	58. 
	Чернышенко 
Алла Геральдовна
	Учитель физкультуры
	Спортзал

	59. 
	Якубова 
Любовь Валентиновна
	Учитель физкультуры
	Спортзал

	60. 
	Микулич 
Галина Анатольевна
	Учитель музыки
	113 кабинет музыки

	61. 
	Селянис 

Тамара Ивановна
	Зав. производством
	столовая

	62. 
	Калашников

Эдуард Эрнэстович
	Заместитель директора

по АХЧ
	Актовый зал, помещения 

за актовым залом,

подсобные и подвальное помещения, электро-щитовая

	63. 
	Серегин 

Александр Иванович
	Рабочий по КР и ОЗ
	105

	64. 
	Ильина 

Анастасия Михайловна
	Зав. библиотекой
	Библиотека

	65. 
	Рогач

Наталия Сергеевна
	Социальный педагог
	Архив

	66. 
	Дежурный сотрудник ООО ЧОП «БЕРКУТ 2»
	104 помещение охраны


8.
Ответственным за вышеуказанные помещения:
8.1. Постоянно контролировать их безопасное содержание и эксплуатацию установленного обо​рудования; обеспечивать сохранность имущества и документации, соблюдение установленного режима работы, выполнение правил эксплуатации, пожарной и электрической безопасности и свое​временную уборку.
8.2. Обесточивать электрооборудование по окончании рабочего дня и в случаях экстренной необходимости.
8.3. 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.
8.4. Запретить в учебных кабинетах, лабораториях хранение посторонних предметов, учебного оборудования и другого имущества, проведение опытов и других видов работ, не предус​мотренных утвержденным перечнем и программой.
8.5. Собирать бытовой мусор, строительные и прочие отходы только на специаль​но выделенной площадке в контейнеры, с последующим их вывозом специально оборудованным транспортом.
8.6. Исключить сжигание мусора, использованной тары, отходов и т. п., а также разведение костров на территории МАОУ гимназии №13.
9.  Заместителю директора по АХЧ Калашникову Эдуарду Эрнэстовичу:

9.1. Обозначить стандартными знаками предупреждения помещения и места расположения оборудования, имеющего повышенную пожарную, элек​трическую, травматическую опасность.

9.2. Категорически запретить проведение временных огневых и других опасных работ без разрешения директора МАОУ гимназии № 13 и предварительной организации надежных противопожарных и защитных мер.

9.3. На дверях запасных выходов, технического подполья, дру​гих закрытых на замок помещений, в которых не находятся люди, разместить таблички с указанием фамилии и инициалов ответственного за эти помещения и места хранения ключей.
9.4. Вести ежедневный контроль состояния входов в здание МАОУ гимназии №13, всех помещений ОУ и исправности освещения территории.
10.  Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.
Директор МАОУ гимназии №13                                                          Е.В. Степаненкова
