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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПРОПУСКНОМ И ВНУТРИОБЪЕКТОВОМ РЕЖИМЕ 

в Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении 
«Лицей» городского округа город Урюпинск Волгоградской области 

  



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации пропускного и 

внутриобъектового режима на территории и в здании Муниципального автономного 
общеобразовательного учреждения «Лицей» городского округа город Урюпинск 
Волгоградской области (далее по тексту – лицей), устанавливает правила поведения 
для всех категорий лиц и направлено на обеспечение антитеррористической 
защищенности, пожарной безопасности, предупреждение чрезвычайных ситуаций, 
охрану жизни и здоровья обучающихся и работников, защиту имущества лицея. 

1.2. Правовую основу Положения составляют: 
− Конституция РФ 
− Федеральные законы от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», от 06.03.2006 №35-ФЗ «О противодействии терроризму» 
− Постановление Правительства РФ от 02.08.2019 №1006 
− Кодекс РФ об административных правонарушениях 
− Уголовный кодекс РФ 
− иные нормативные правовые акты 
− Устав лицея 
− Паспорт безопасности лицея. 
1.3. Основной принцип: Вход на территорию и в здание лицея для взрослых 

лиц (не являющихся обучающимися или работниками лицея) ЗАПРЕЩЕН без 
предварительного согласования с администрацией и внесения в журнал учета 
посетителей. 

1.4. Контроль за соблюдением пропускного режима возлагается на дежурного 
администратора, педагогов, иной уполномоченный персонал и вахтеров, 
действующих в соответствии с должностной инструкцией под руководством 
администрации лицея. 

2. ТЕХНИЧЕСКОЕ ОСНАЩЕНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСТУПА 
2.1. Территория лицея по периметру ограждена забором. Все калитки и ворота 

оборудованы магнитными запорными устройствами, открывающимися с внутренней 
и внешней сторон. 

2.2. На всех калитках установлена система аудио-видео связи (домофон), 
подключенная к посту вахтера. На территории и в здании действует система 
видеонаблюдения, записи с которой хранятся не менее 30 суток. 

2.3. Доступ обучающихся и сотрудников осуществляется в установленное 
расписанием время. Вход и выход контролируются визуально вахтером и/или 
дежурным администратором. 

2.4. Категорически запрещены любые действия, направленные на 
повреждение, размагничивание, принудительное открытие или иной способ 
несанкционированного преодоления ограждений, калиток, замков и запорных 
устройств. 

3. ПРАВИЛА ДОСТУПА ДЛЯ РАЗЛИЧНЫХ КАТЕГОРИЙ ЛИЦ 
3.1. Обучающиеся: 
o Проходят в здание в соответствии с расписанием занятий. Опоздавшие 

допускаются с обязательной регистрацией в журнале; классный руководитель 
доводит до сведения родителей все случаи опоздания обучающегося. 

o Выход за территорию во время учебного процесса запрещен, кроме случаев, 
предусмотренных расписанием (уроки физкультуры на внешних площадках, 



городские мероприятия и т.п.) или по согласованию с классным 
руководителем/учителем или дежурным администратором. 

3.2. Работники лицея: 
o Проходят на территорию и в здание свободно, обязаны иметь при себе и 

предъявлять по требованию документ, удостоверяющий личность. 
3.3. Родители (законные представители) обучающихся: 
o Допуск осуществляется ТОЛЬКО по предварительной договоренности с 

конкретным сотрудником лицея (классным руководителем, учителем, 
администратором) и в заранее согласованное время. 

o Порядок доступа: 
1. Согласование времени и цели визита с сотрудником лицея по телефону или 

через электронный дневник. 
2. В назначенное время родитель через домофон связывается с вахтером, 

называет ФИО, ФИО ребенка и класс, цель визита и ФИО сотрудника, с которым 
назначена встреча. 

3. Вахтер проверяет информацию по согласованному с администрацией 
списку (или связывается с указанным сотрудником для подтверждения). 

4. После подтверждения вахтер дистанционно открывает калитку. 
5. Родитель регистрируется в «Журнале учета посетителей» (Приложение 

№1), получает разовый бумажный бейдж «Гость». 
6. Встреча проходит в специально отведенном месте (вестибюль, кабинет 

администрации) или в кабинете пригласившего сотрудника. Свободное 
перемещение по зданию лицея запрещено. 

7. По окончании визита родитель сдает бейдж вахтеру и отмечает время 
выхода. 

3.4. Иные посетители (представители организаций, доставка, ремонт): 
o Допуск строго по предварительной заявке от ответственного сотрудника 

лицея на имя дежурного администратора. 
o Вахтер проверяет документ, удостоверяющий личность, регистрирует 

посетителя и выдает бейдж «Гость». 
o Перемещение по территории и в здании – только в 

сопровождении ответственного сотрудника лицея. 
4. ОСОБЫЕ СЛУЧАИ ДОПУСКА ВЗРОСЛЫХ БЕЗ 

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЙ ЗАЯВКИ 
Вахтер незамедлительно обеспечивает доступ посетителям п.п.4.1 – 4.3 и 

информирует по рации дежурного администратора или директора. 
4.1. Представители правоохранительных, надзорных органов, экстренных 

оперативных служб (полиция, скорая помощь, МЧС, пожарные, прокуратура, 
Роспотребнадзор, органы опеки) при предъявлении служебного удостоверения.  

4.2. Уполномоченные по правам ребенка, представители учредителя при 
предъявлении удостоверения.  

4.3. Родители для экстренной эвакуации заболевшего ребенка. Вахтер, 
после предупреждения дежурного администратора (по рации), пропускает родителя 
в вестибюль, куда сопровождается ребенок медработником или классным 
руководителем (непосредственно в медицинский кабинет, при необходимости).  

4.4. Участники массовых мероприятий, включенные в списки, утвержденные 
приказом директора и переданные на вахту. 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА 
И ПОВРЕЖДЕНИЕ ИМУЩЕСТВА 



5.1. Ответственность обучающихся:  
− За нарушение правил входа/выхода (самовольный уход, опоздания) — 

беседа, вызов родителей, рассмотрение на Совете профилактики, дисциплинарное 
взыскание. 

− За порчу имущества, попытку размагничивания, повреждение калиток, 
замков, ограждений — помимо дисциплинарного взыскания, родители (законные 
представители) несут полную материальную ответственность за ущерб в 
соответствии со ст. 1073, 1074 ГК РФ. 

Сумма ущерба рассчитывается на основании акта комиссии и подлежит 
возмещению в добровольном или судебном порядке. 

− За нанесение физических повреждений имуществу (слом, деформация 
элементов ограждения) — составление акта о материальном ущербе, обращение к 
родителям для компенсации, постановка на внутрилицейский учет. 

5.2. Ответственность работников лицея: 
− За нарушение инструкций по пропускному режиму, несанкционированный 

пропуск посетителей — дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 
− За ненадлежащий контроль за вверенной территорией и имуществом — 

дисциплинарная ответственность. 
5.3. Ответственность родителей (законных представителей) и иных 

посетителей: 
− За нарушение правил посещения, отказ от регистрации, неподчинение 

законным требованиям персонала — отказ в допуске, вызов администрации, в 
случае агрессивного поведения — немедленный вызов полиции (тревожная кнопка). 

− За умышленную порчу, размагничивание, повреждение запорных 
устройств, калиток, ограждений или иного имущества лицея — составление 
акта о материальном ущербе с приложением фото/видео доказательств, расчет 
стоимости восстановления. Лицо, причинившее ущерб, обязано его возместить в 
полном объеме в добровольном порядке. В случае отказа — обращение лицея в суд 
с иском о взыскании ущерба и компенсации морального вреда. Данные действия 
также могут квалифицироваться по ст. 7.17 КоАП РФ («Уничтожение или 
повреждение чужого имущества») или соответствующим статьям УК РФ, если 
ущерб значительный. 

5.4. Действия при выявлении нарушений: 
− Любое нарушение фиксируется в «Журнале учета нарушений пропускного 

режима». 
− При попытке несанкционированного проникновения, актах вандализма 

вахтер обязан: 
1) Немедленно сообщить дежурному администратору; 
2) Зафиксировать событие с помощью видеонаблюдения (записать время 

нарушения); 
3) При угрозе жизни и здоровью людей или активном повреждении имущества 

— вызвать полицию (тревожная кнопка); 
4) Не вступать в физическое противодействие, действовать в рамках 

инструкции. 
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
6.1. Положение обязательно для всех сотрудников лицея, обучающихся, 

родителей (законных представителей) и иных посетителей.  



6.2. Данное положение до сведения всех сотрудников лицея, обучающихся, 
родителей (законных представителей) под роспись (иных посетителей – в случае 
конфликтных ситуаций).  

6.3. Контроль исполнения — администрации лицея. 
6.4. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказом 

директора лицея в соответствии с изменениями в законодательстве или по 
результатам внутренних проверок. 



Приложение №1 

 
 
 
 
 
 

ЖУРНАЛ УЧЕТА НАРУШЕНИЙ ПРОПУСКНОГО И 
ВНУТРИОБЪЕКТОВОГО РЕЖИМА 

Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Лицей» 
городского округа город Урюпинск Волгоградской области 

 
 

 
 
 
 
 
Начат: «____» _____________ 20 ____г.  
 
Окончен: «____» ___________ 20 _____г. 

  



ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ И ВЕДЕНИЮ 
1. Журнал является документом строгой отчетности. Хранится на вахте. 
2. Все записи вносятся немедленно при выявлении факта нарушения, разборчиво, шариковой ручкой синего или черного цвета. 
3. Заполнение журнала является обязанностью вахтера. 
4. Исправления в журнале не допускаются. В случае ошибки делается новая запись с пометкой «Исправлено в записи № …». 
5. Еженедельно журнал предоставляется директору лицея, ответственному за антитеррористическую защищённость лицея для анализа и 

принятия управленческих решений. 
6. Запрещается выносить журнал за пределы поста вахты, вырывать из него страницы. 

ТАБЛИЦА УЧЕТА НАРУШЕНИЙ (примеры) 

№ 
п/п 

Дата и 
время 

нарушения 
(дд.мм.гг 

чч:мм) 

Категор
ия 

наруши
теля 

ФИО нарушителя 
(или приметы) 

Описание 
нарушения (суть, 

место, 
обстоятельства) 

Принятые меры 
(замечание, отказ в 

допуске, вызов 
администрации и т.д.) 

Отметка о 
проведении 

разъяснительно
й беседы 
(подпись 

нарушителя 
или отметка 
«отказался») 

ФИО, 
должность 

сотрудника, 
выявившего 
нарушение 
(подпись) 

Примечания 
(вызов 

родителей, 
полиции, 

служебная 
записка и пр.) 

1 18.01.2026 
08:05 У Иванов С.П. 

(ученик 9«Б») 

Опоздание на 15 
мин. к 1-му уроку 
без уважительной 
причины. Прошел 

на территорию, 
минуя пост вахты. 

Не допущен к уроку до 
выяснения причин. 
Вызван дежурный 

администратор. Данные 
переданы классному 

руководителю. 

С правилами 
ознакомлен. 
Иванов С.П. 

Петрова А.И., 
вахтер 

Родители 
уведомлены через 

ЭЖД. Ученик 
направлен к 
социальному 

педагогу. 

2 18.01.2026 
14:20 П Соколова Г.В. 

(не установлена) 

Попытка пройти в 
здание без 

предъявления 
документа, 

удостоверяющего 
личность. 

Отказалась 
регистрироваться 

в журнале 
посетителей. 

Назвалась 
«бабушкой 

ученика 2«А»». 

В доступе отказано. 
Вызван классный 

руководитель 2«А» для 
идентификации. 

Посетительница ожидала 
на посту. 

Отказалась от 
подписи, вела 

себя агрессивно. 

Сидоров В.В., 
охранник 

Классный 
руководитель 
личность не 
подтвердил. 

Посетительница 
покинула 

территорию. 
Запись передана в 

ЧОП. 



№ 
п/п 

Дата и 
время 

нарушения 
(дд.мм.гг 

чч:мм) 

Категор
ия 

наруши
теля 

ФИО нарушителя 
(или приметы) 

Описание 
нарушения (суть, 

место, 
обстоятельства) 

Принятые меры 
(замечание, отказ в 

допуске, вызов 
администрации и т.д.) 

Отметка о 
проведении 

разъяснительно
й беседы 
(подпись 

нарушителя 
или отметка 
«отказался») 

ФИО, 
должность 

сотрудника, 
выявившего 
нарушение 
(подпись) 

Примечания 
(вызов 

родителей, 
полиции, 

служебная 
записка и пр.) 

3 19.01.2026 
10:15 Р 

Курьер (ООО 
«Доставка») Муж., 

30-35 л., куртка 
синяя 

Отказ пройти 
регистрацию. 

Требовал оставить 
груз (канцтовары) 

в фойе без 
передачи 

ответственному 
лицу. 

Доставка не принята. 
Вызван зам. по АХР. 
Курьеру разъяснены 

правила приема грузов. 

Согласился с 
требованиями 
под расписку. 

Подпись 
неразборчиво 

Козлов А.А., 
зам. по АХР 

Груз принят 
позже с полным 
оформлением. 

Отправлена 
претензия в ООО 

«Доставка». 

4 19.01.2026 
16:45 И 

Неизвестный 
(Муж., 40-45 л., в 

черной куртке) 

Обнаружен на 
территории лицея 

(во дворе) в 
нерабочее время. 

При попытке 
приблизиться к 

сотруднику 
охраны попытался 

скрыться. 

Задержан, изолирован на 
посту охраны до 
прибытия наряда 

полиции. Территория 
проверена. 

От подписи и 
объяснений 
отказался. 

Сидоров В.В., 
охранник 

16:50 — Вызвана 
полиция 

(телефонный 
вызов № 234-567, 

дежурный 
Петров). 
17:20 — 

Нарушитель 
передан 

сотрудникам 
ППС. Составлен 

протокол. 

 
  



Условные обозначения для графы «Категория нарушителя»: 
• У — Учащийся/воспитанник 
• Р — Работник лицея 
• П — Посетитель (родитель, гость) 
• И — Иное лицо (постороннее) 
• К — Курьер, водитель, представитель организации 

 
ПЕРЕЧЕНЬ ТИПОВЫХ НАРУШЕНИЙ ПРОПУСКНОГО РЕЖИМА 

(для использования при заполнении графы «Описание нарушения») 
1. Нарушения при входе/выходе: 

o Проход на территорию/в здание без предъявления документа. 
o Отказ от регистрации в журнале посетителей. 
o Попытка прохода в неустановленное время или через не предназначенные для этого входы (запасные выходы, окна). 
o Несанкционированный вывод (ввод) материальных ценностей без оформления документов. 
o Опоздание учащихся без уважительной причины. 

2. Нарушения внутриобъектового режима: 
o Нахождение в здании/на территории в нерабочее (неучебное) время без письменного разрешения. 
o Посещение помещений, не связанных с целью визита (перемещение без сопровождения). 
o Курение в не отведенных для этого местах, распитие спиртных напитков. 
o Пронос запрещенных предметов (огнестрельное, газовое, пневматическое оружие, пиротехника, наркотики) – с 

немедленным вызовом полиции. 
3. Невыполнение распоряжений персонала охраны/администрации: 

o Неподчинение законным требованиям сотрудника охраны или администрации. 
o Проявление агрессии, угроз, нецензурная брань. 
o Попытка оказать физическое сопротивление. 

 
  



№ 
п/п 

Дата и 
время 

нарушения 
(дд.мм.гг 
чч:мм) 

Категория 
нарушителя* 

ФИО 
нарушителя 

(или 
приметы) 

Описание 
нарушения 
(суть, место, 

обстоятельства) 

Принятые меры 
(замечание, 

отказ в допуске, 
вызов 

администрации 
и т.д.) 

Отметка о 
проведении 

разъяснительной 
беседы (подпись 
нарушителя или 

отметка 
«отказался») 

ФИО, 
должность 

сотрудника, 
выявившего 
нарушение 
(подпись) 

Примечания 
(вызов 

родителей, 
полиции, 

служебная 
записка и 

пр.) 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



Приложение №2 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ УЧЕТА ПОСЕТИТЕЛЕЙ 
Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Лицей» 

городского округа город Урюпинск Волгоградской области 
 
 

 
 
 
 
 
Начат: «____» _____________ 20 ____г.  
 
Окончен: «____» ___________ 20 _____г. 

 
 
  



 
 

ПРАВИЛА ВЕДЕНИЯ ЖУРНАЛА: 
 

1. Заполняется на вахте, при входе в здание лицея. 
2. Заполняется разборчиво, без сокращений. 
3. Все графы должны быть заполнены. 
4. Запрещено выносить журнал за пределы поста вахты. 

  



 
Образцы для заполнения: 
 

№
 
п
/
п 

Дата 
(дд.мм.гг

гг) 

Фамилия, 
Имя, 

Отчество 
посетителя 

Данные 
документа, 

удостоверяющег
о личность 

(номер, серия) 

Цель визита  
(к кому, № 
кабинета) 

Время 
прибыт

ия 
(чч:мм) 

Подпись 
посетителя 
(при входе) 

Подпись 
сотрудника 

лицея, 
принявшего 
посетителя 

Время 
убытия 
(чч:мм) 

Подпись 
посетителя 

(при выходе) 

Подпись 
сотрудника 

лицея, 
принявшего 
посетителя 

Примечания 
(особые 
отметки,  

при 
необходимости) 

1 15.01.26 
Иванова 
Мария 

Сергеевна 

Паспорт РФ  
4501 123456 

Встреча с 
классным 

руководителем 
9 «Б», каб. 214  
(Петрова И.С.) 

14:30 Иванова Петрова 15:45 Иванова Петрова 
Переданы 
документы 
для поездки 

2 15.01.26 
Сидоров 
Алексей 

Петрович 

Водительское 
удостоверение 
77 АБ 123456 

Доставка 
канцтоваров в 

библиотеку 
(Семенова А.К.) 

16:00 Сидоров 
Симонова 

(библиотека
рь) 

16:20 Сидоров 
Симонова 

(библиотек
арь) 

Груз внесен 
через 

запасной 
выход №2 

3 15.01.26 
Козлов 

Владимир 
Николаевич 

Служебное 
удостоверение 

№001234, 
ООО 

«Системы 
Безопасности» 

Техническое 
обслуживание 

системы 
видеонаблюден
ия по договору 

№123 от 
10.01.2023 

09:00 Козлов 

Смирнов 
А.И.  

(зам. по 
АХР) 

12:30 Козлов 

Смирнов 
А.И.  

(зам. по 
АХР) 

Работал в 
серверной и 

на 1-3 этажах 

 
  



№
 
п
/
п 

Дата 
(дд.мм.гг

гг) 

Фамилия, 
Имя, 

Отчество 
посетителя 

Данные 
документа, 

удостоверяющег
о личность 

(номер, серия) 

Цель визита  
(к кому, № 
кабинета) 

Время 
прибыт

ия 
(чч:мм) 

Подпись 
посетителя 
(при входе) 

Подпись 
сотрудника 

лицея, 
принявшего 
посетителя 

Время 
убытия 
(чч:мм) 

Подпись 
посетителя 

(при выходе) 

Подпись 
сотрудника 

лицея, 
принявшего 
посетителя 

Примечания 
(особые 
отметки,  

при 
необходимости) 
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