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ИНСТРУКЦИЯ  

ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА 

в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Средняя общеобразовательная школа № 69 г. Владивостока» 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

Настоящей Инструкцией определяется организация и порядок осуществления 

пропускного режима в МБОУ «СОШ №69» в целях обеспечения общественной 

безопасности, предупреждения возможных террористических, экстремистских акций и 

других противоправных проявлений в отношении учащихся, педагогических работников, 

технического персонала школы, иных лиц, пребывающих в школе 

Пропускной режим в МБОУ «СОШ №69» осуществляется: 

- в учебное время охранником (гардеробщиком) - с 08 ч. 00 мин.  до 18 ч. 00 мин. 

- в вечернее и ночное время - сторожем с 18 ч. 00 мин. до 08 ч. 00мин. 

- в выходные и праздничные дни - сторожем с 08 ч. 00 мин. до 08 ч. 00 мин. 

следующего дня. 

Ответственным за организацию и обеспечение пропускного режима на территории 

МБОУ «СОШ №69» назначается приказом заместитель директора по ВР и завхоз школы. 

Пропускной режим в учебное время осуществляется охранником (гардеробщиком)        

МБОУ «СОШ № 69».  

 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА. 

 

2.1. Прием учащихся, работников школы и посетителей. 

 

Начало занятий в школе в 8.30. Вход обучающихся в образовательное учреждение 

на учебные занятия осуществляется самостоятельно с 08 ч. 00 мин.  

Во внеурочное время (работа кружков, секций) учащиеся пропускаются в школу по 

списку, составленному классным руководителем, работником, ответственным за 

мероприятие и по предъявлению документа, установленного администрацией 

общеобразовательного учреждения (дневник). 

Педагогические работники, технический персонал МБОУ «СОШ № 69», 

пропускаются на территорию школы без записи в журнале регистрации посетителей, но 

записывая время взятия и сдачи ключей от кабинетов. 

Посетители (посторонние лица) пропускаются в школу при предъявления паспорта 

или иного документа, удостоверяющего личность, с обязательной фиксацией в журнале 

регистрации посетителей (время прибытия, время убытия, к кому прибыл, цель посещения 

школы). 

При выполнении в образовательном учреждении строительных и ремонтных работ, 

допуск рабочих осуществляется по списку подрядной организации, согласованному с 

руководителем школы. Производство работ осуществляется под контролем специально 

назначенного приказом руководителя представителя администрации МБОУ «СОШ №69» 

Посетитель, после записи его данных в журнале регистрации посетителей, перемещается  

по территории школы в сопровождении дежурного администратора, дежурного 

педагогического работника, педагогического работника, к которому прибыл посетитель. 

Пропуск посетителей в здание МБОУ «СОШ №69» во время учебных занятий 

допускается только с разрешения директора школы. Рабочие встречи родителей (законных 

представителей) с учителями, классными руководителями могут проводиться по 



согласованию с ними в назначенное время только во второй половине дня - после учебных 

занятий. 

Посещение родителями (законными представителями) уроков, в соответствии с 

расписанием, осуществляется по предварительному письменному согласованию с 

администрацией школы на основе заявления не позднее, чем за три дня до даты 

посещения. В заявлении указываются цели посещения учебных занятий. Совместно с 

родителем (законным представителем) урок посещает представитель администрации. 

Проход родителей (законных представителей), сопровождающих детей на занятия 

и забирающих их с занятий, осуществляется без записи в журнал учета посетителей и 

предъявления документа, удостоверяющего личность. 

После окончания времени, отведенного для входа учащихся на занятия или их 

выхода с занятий ответственное лицо (охранник (гардеробщик), дежурный 

администратор, сторож) обязано произвести осмотр помещений школы на предмет 

выявления посторонних, взрывоопасных и подозрительных предметов.  

Нахождение учащихся в школе после окончания занятий и рабочего дня без 

соответствующего разрешения администрации школы запрещается.  

Всякая торговля, реклама в помещениях школы и на её территории запрещена. 

 

2.2. Осмотр вещей посетителей 

 

При наличии у посетителей ручной клади охранник (гардеробщик) школы 

предлагает добровольно предъявить содержимое ручной клади. 

В случае отказа - вызывается дежурный администратор школы, посетителю предлагается 

подождать их у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади дежурному 

администратору посетитель не допускается в здание школы. 

В случае если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается 

покинуть здание школы охранник (гардеробщик), либо другое ответственное лицо, оценив 

обстановку, информирует директора (заместителей директора школы) и действует по его 

указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной 

сигнализации. 

 

2.3. Журнал регистрации посетителей. 

 

Данные о посетителях в обязательном порядке фиксируются в журнале 

регистрации посетителей. 
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При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональные данные, 

необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, 

на которой находится оператор, или в иных аналогичных целях, должны соблюдаться 

следующие условия:  

    а) необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть предусмотрена 

актом оператора (Приложение), содержащим сведения о цели обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и 

состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц 

(поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и 

ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги), сроки обработки 

персональных данных, а также сведения о порядке пропуска субъекта персональных 



данных на территорию, на которой находится оператор, без подтверждения подлинности 

персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных;  

    б) копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не 

допускается;  

    в) персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься в 

такой журнал (книгу, реестр) не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта 

персональных данных на территорию, на которой находится оператор.  

Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1сентября) и 

ведется до начала нового учебного года (31августа следующего года).  

Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице 

журнала делается запись о дате его заведения. 

Замена, изъятие страниц из журнала регистрации посетителей запрещены. 

Журнал хранится в столе у охранника (гардеробщика) и передается вечером 

сторожу, а сторож утром предает охраннику (гардеробщику). 

 

2.4. Порядок обеспечения безопасности при обработке и хранении 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации 

 

Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств 

автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой 

категории персональных данных можно было определить места хранения персональных 

данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих 

обработку персональных данных. 

 При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, 

обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие 

несанкционированный к ним доступ. Лица, осуществляющие обработку персональных 

данных без использования средств автоматизации, должны быть проинформированы о 

факте обработки ими персональных данных, категориях обрабатываемых персональных 

данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки. 

Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных 

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. При 

фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на 

одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо 

не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории 

персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель. 

При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на 

одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять 

обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же 

носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной 

обработки персональных данных, исключающее одновременное копирование иных 

персональных данных, не подлежащих распространению и использованию. 

 

2.5. Пропуск автотранспорта 

 

Приказом директора школы утверждается список автотранспорта, имеющего 

разрешение на въезд на территорию учреждения.  

Стоянка личного транспорта педагогического и технического персонала 

образовательного учреждения на его территории осуществляется только с разрешения 

директора школы и в специально оборудованном (отведенном) месте. После окончания 

рабочего дня и в ночное время стоянка автотранспорта в образовательном учреждении 

запрещается. 

В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на 

территорию МБОУ «СОШ № 69» осуществляется с письменного разрешения директора 

или лица его замещающего с обязательным указанием фамилий ответственных, времени 

нахождения автотранспорта на территории учреждения, цели нахождения.  



Действия лица, отвечающего за пропуск автотранспорта, в случае возникновения 

нештатной ситуации аналогичны действиям лица, осуществляющего пропускной режим в 

здание школы.  

 

 



Приложение  

 

Сведения об обработке персональных данных посетителей,  

осуществляемой без использования средств автоматизации в  

МБОУ «СОШ № 69» 

  

 
Перечень 

обрабатываемых 

персональных 

данных (указать 

наименование  

типовой формы 

или вида 

документов – 

картотека, журнал, 

книга. реестр и 

т.д.)  

Цель обработки 

персональных 

данных 

ФИО или 

должность лиц, 

ответственных за 

обработку и 

хранение 

персональных 

данных 

Место хранения 

(корпус, кабинет, 

сейф, специально 

оборудованный 

шкаф и др.) 

ФИО и должность лиц, 

имеющих доступ к 

просмотру персональных 

данных 

Журнал учета 

посетителей 

Пропускной 

режим 

Охранник,  

Гардеробщик, 

Сторож  

Специально 

оборудованный 

шкаф в 

кабинете 

завхоза 

Нелюбина С.Н.  

и.о. директора 

школы 

Панина Н.В. 

зам.директора по ВР 

 

завхоз 

 

     

 
 

 


