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ИНСТРУКЦИЯ 

об организации пропускного режима  

в государственном учреждении образования  

«Гомельский городской лицей № 1» 

 

I. Общие положения 

1. Настоящая Инструкция определяет основные требования 

и порядок организации пропускного режима на территории и в здании 

государственного учреждении образования «Гомельский городской лицей 

№ 1» (далее – Инструкция, учреждение). 

2. Пропускной режим – порядок, обеспечиваемый совокупностью 

мероприятий и правил, исключающих возможность бесконтрольного 

входа (выхода) лиц, вноса (выноса) имущества на территорию учреждения 

(с территории учреждения), устанавливаемый в целях защиты учреждения 

от противоправных посягательств. 

3. Территория учреждения - здание, в котором размещается лицей, 

и прилегающая к нему территория. 

4. Пропускной режим в учреждении вводится в целях обеспечения 

безопасности учащихся и работников, сохранности имущества, 

предупреждения террористических актов иных противоправных 

посягательств.  

5. Ответственность за осуществление пропускного режима 

на территории учреждения возлагается на заместителя директора 

по хозяйственной работе (в период отсутствия дежурного заместителя 

директора).  

6. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно 

для всех работников учреждения, посетителей учреждения, учащихся и их 

законных представителей, всех юридических и физических лиц, 

осуществляющих свою деятельность или находящихся по другим 

причинам на территории учреждения.  

7. Инструкция размещается в доступном месте (на информационном 

стенде), а также на сайте учреждения. 
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II. Пропускная система учреждения 

8. Пропускная система учреждения включает:  

систему видеонаблюдения (18 видеокамер внутренних и внешних), 

с выводом на монитор на рабочее место контролера (сторожа) 

с долгосрочным хранением информации;  

систему контроля доступом и управления доступом, оборудованную 

турникетами с системой «антипаника».  

В лицее 3 запасных эвакуационных выхода. 

9. Территория лицея ограждена забором (металлическим 

штакетником на кирпичных и металлических столбах) с воротами 

(металлическое полотно на металлических столбах).  

10. Имеется наружное освещение главного входа, запасных выходов. 

11. Доступ работников, в том числе буфета-раздаточной, учащихся, 

их законных представителей учащихся, иных посетителей на территорию 

учреждения осуществляется через главный вход, где расположена пост 

дежурного контролера (сторожа). 

12. Вход (выход) в (из) здание учреждения работников, учащихся 

осуществляется посредством применения идентификационной карты, 

с регистрацией в электронной системе контроля и управления доступом 

времен прихода и ухода. 

13. Режим работы учреждения: понедельник - суббота с 8.00 

до 20.00.  

Доступ в здание работников, учащихся начинается до 30 минут 

до начала работы учреждения и заканчивается спустя 30 минут после 

окончания работы учреждения. 

14. Обеспечение пропускного режима на территории учреждения 

осуществляется круглосуточно.  

Круглосуточный беспрепятственный доступ на территорию 

учреждения разрешается директору учреждения, заместителю директора 

по хозяйственной работе, представителям обслуживающих организаций 

при возникновении аварийных ситуаций, а также лицам, 

осуществляющим дежурство (контролерам, сторожам). 

При необходимости допуск на территорию учреждения иных лиц 

осуществляется с разрешения директора учреждения. 

15. Не допускается: 

входить в здание учреждения и на прилегающую территорию 

с животными;  

проносить в здание учреждения и на прилегающую территорию:  

горючие и легковоспламеняющиеся жидкости, спички, зажигалки; 

алкогольные, слабоалкогольные напитки или пиво, табачные изделия, 
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электронные системы курения, жидкости для электронных систем 

курения, системы для потребления табака;  

огнестрельное оружие любого вида, газовое оружие, боеприпасы 

любого вида или взрывчатые вещества (их имитаторы или муляжи);  

аэрозольные баллончики с веществами раздражающего действия; 

холодное оружие, колющие, рубящие, режущие предметы (их имитаторы 

или муляжи);  

химические и ядовитые вещества; наркотические средства, 

психотропные вещества, их прекурсоры и аналоги, токсические или 

другие одурманивающие вещества;  

принадлежности для азартных игр.  

16. Без личного разрешения директора учреждения или лица, его 

замещающего, запрещается внос (ввоз) в учреждение и вынос (вывоз) 

из здания учреждения имущества учреждения.  

17. Запрещается торговля и распространение рекламы в стенах 

учреждения лицами, занимающимися коммерческой деятельностью. Вход 

торговых агентов в здание, на территорию учреждения запрещен. 

18. Ключи от кабинетов, служебных помещений учреждения 

хранятся на посту контролера (сторожа) и выдаются согласно 

утвержденному директором списку работников, закрепленных 

за указанными помещениями, в соответствии с Инструкцией по хранению 

ключей государственного учреждения образования «Гомельский 

городской лицей №1».  

19. Места хранение материальных ценностей, состоящих на балансе 

учреждения, определены в договорах о полной индивидуальной 

материальной ответственности сотрудников учреждения. 

За хранение личных вещей работников, обучающихся, посетителей 

учреждение ответственности не несет (кроме верхней одежды, которая 

сдается в гардероб). 

20. При проведении массовых или культурно-зрелищных 

мероприятий порядок пропуска посетителей и усиление пропускного 

режима устанавливается в каждом отдельном случае директором 

учреждения, с назначением ответственного (ых) лица (лиц) за проведение 

мероприятия. 

21. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных 

с допуском посетителей на территорию учреждения, контролер (сторож) 

действует по указанию директора учреждения или дежурного заместителя 

директора.  

22. При чрезвычайных ситуациях пропуск в здание учреждения, 

на прилегающую территорию ограничивается для всех лиц, кроме 

задействованных в ликвидации чрезвычайной ситуации. 
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23. После ликвидации чрезвычайной ситуации в учреждении 

пропускной режим возобновляется. 

 

III. Пропускной режим для учащихся учреждения 

24. Во время образовательного процесса и на переменах учащимся 

не разрешается покидать территорию учреждения во время учебных 

занятий. 

В экстренных случаях уходить до окончания учебных занятий 

разрешается только по согласованию с руководством учреждения.  

25. Выход учащихся из учреждения на учебные занятия по учебному 

предмету «Физическая культура и здоровье», на экскурсии и иные 

мероприятия осуществляется только в сопровождении педагогического 

работника.  

26. Во время каникул учащиеся допускаются в учреждение согласно 

плану мероприятий с учащимися на каникулах, утвержденному 

директором учреждения.  

 

IV. Пропускной режим для работников учреждения 

27. Педагогические работники обязаны прибыть в учреждение 

в соответствии с расписанием учебных занятий, утвержденным 

директором учреждения.  

28. Педагогические работники, руководство учреждения обязаны 

заранее предупредить контролера (сторожа) о времени запланированных 

встреч с отдельными законными представителями, а также о времени и 

месте проведения родительских собраний, иных мероприятий, 

информировать о приглашенных лицах. 

 

V. Пропускной режим для законных представителей учащихся 

29. Для встречи с педагогическими работниками или руководством 

учреждения законные представители предъявляют контролеру (сторожу) 

в развернутом виде без обложки и каких – либо вложений паспорт (другой 

документ, удостоверяющий личность), сообщают контролеру (сторожу) 

фамилию, имя, отчество педагога или директора, заместителя директора, к 

которому они направляются, фамилию, имя своего ребенка, класс, в 

котором он учится, регистрируются на вахте в журнале учета посетителей 

с указанием цели посещения. 

30. Во время учебных занятий вход законных представителей 

в здание учреждения и на прилегающую территорию допускаются только 

с разрешения директора учреждения или дежурного заместителя 

директора. 
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31. Вход в здание учреждения законных представителей по личным 

вопросам к руководству учреждения, для встречи с педагогическими 

работниками возможен по предварительной договоренности, о чем 

контролер (сторож) должен быть проинформирован руководством 

учреждения или педагогическим работником заранее.  

В случае не запланированного прихода в учреждение законных 

представителей учащихся, дежурный контролер (сторож) выясняет цель 

их прихода и пропускает в учреждение только с разрешения дежурного 

заместителя директора. 

32. Законным представителям учащихся не разрешается проходить 

в здание учреждения с крупногабаритными предметами, сумками, 

рюкзаками. По требованию работника охраны (контролера, сторожа) 

посетитель должен предъявить к осмотру личные вещи. 

33. Ручная кладь, вызывающая подозрение у контролера (сторожа), 

подлежит досмотру (с разрешения его владельца) в соответствии 

постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 15.05.2007 

№ 601 (в редакции постановления Совета Министров Республики 

Беларусь от 25.01.2024 №55). В случае отказа в досмотре работник охраны 

принимает решение о разрешении либо недопущении входа (выхода) 

физических лиц в здание учреждения. 

34. Законные представители, пришедшие встречать своих детей 

по окончании учебных занятий или воспитательных мероприятий, 

ожидают их в фойе учреждения или вне здания учреждения.  

 

VI. Пропускной режим для посетителей лицея, представителей 

вышестоящих организаций, должностных лиц обслуживающих 

организаций  

35. Доступ в здание учреждения и (или) на прилегающую 

территорию должностных лиц обслуживающих организаций, иных 

посетителей осуществляется при предъявлении документа, 

удостоверяющего личность, регистрации данных контролером (сторожем) 

в журнале учета посетителей с указанием цели посещения. 

36. Посетителям лицея не разрешается проходить в здание 

учреждения с крупногабаритными предметами, сумками, рюкзаками.  

37. О приходе представителей вышестоящих организаций, 

должностных лиц обслуживающих организаций контролер (сторож) 

докладывает директору учреждения или лицу его замещающего. 

38. Группы лиц, посещающих учреждение для проведения и участия 

в массовых мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах и т.п. 

допускаются в здание лицея при предъявлении документа, 

удостоверяющего личность допуск посещающих устанавливается в 



6 

 

каждом отдельном случае директором учреждения, с назначением 

ответственного (ых) лица (лиц) за проведение мероприятия.  

 

VII.Обязанности сотрудников охраны. 

39.Контролер (сторож) должен знать:  

рабочую инструкцию; 

правила внутреннего распорядка, настоящую инструкцию; 

особенности охраняемого объекта и прилегающей к нему местности; 

общие условия и меры по обеспечению безопасности объекта, его 

уязвимые места; 

 расположение и порядок работы охранно-пожарной и тревожной 

сигнализации, средств связи, пожаротушения, правила их использования; 

порядок взаимодействия с правоохранительными органами, правила 

досмотра ручной клади, утверждены в постановлении Совета Министров 

Республики Беларусь от 15.05.2007 № 601 (в редакции постановления 

Совета Министров Республики Беларусь от 25.01.2024 №55). 

40. На посту охраны должны быть:  

телефонный аппарат, средство тревожной сигнализации; 

инструкция о правилах пользования средством тревожной 

сигнализации; 

телефоны дежурных служб правоохранительных органов, МЧС, 

аварийно-спасательных служб, администрации объекта. 

41. Контролер (сторож) обязан:  

41.1. перед заступлением на пост осуществить обход территории 

объекта, проверить наличие и исправность оборудования (согласно описи) 

и отсутствие повреждений на внешнем ограждении, окнах, дверях. 

О выявленных недостатках и нарушениях произвести запись в журнале 

приема-сдаче дежурства; 

41.2. проверить исправность работы технических средств контроля 

за обстановкой, средств связи, наличие средств пожаротушения, 

документации поста. О выявленных недостатках и нарушениях 

произвести запись в журнале приема-сдачи дежурства; 

41.3. доложить о выявленных недостатках директору учреждения и 

(или) заместителю директора по хозяйственный работе;  

41.4. осуществлять пропускной режим в соответствии с настоящей 

Инструкцией; 

41.5. обеспечить контроль за складывающейся обстановкой 

на территории объекта и прилегающей местности; 

41.6. выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных 

правил, проникнуть на территорию объекта, совершить противоправные 

действия в отношении обучающихся, сотрудников учреждения, 
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имущества и оборудования объекта и пресекать их действия в рамках 

своей компетенции. В необходимых случаях с помощью средств 

тревожной сигнализации подать сигнал правоохранительным органам, 

вызвать наряд группы задержания Департамента охраны Министерства 

внутренних дел и т.п.; 

41.7. проводить осмотр работников буфета учреждения на предмет 

хищения продуктов питания. 

42. Контролер (сторож) имеет право: 

42.1 рабочее место, соответствующее правилам по охране труда; 

42.2 требовать от обучающихся, персонала объекта и посетителей 

соблюдения настоящей Инструкции; 

42.3 требовать немедленного устранения выявленных недостатков, 

при приеме объекта под охрану, в ходе осуществления пропускного 

режима; 

42.4 пресекать попытки нарушения пропускного режима; 

42.5 для выполнения своих служебных обязанностей пользоваться 

средствами связи и другим оборудованием, принадлежащим учреждению. 

43. Контролеру запрещается: 

43.1 оставлять пост (кроме преследования преступника, оказания 

помощи работнику охраны соседнего поста, работнику управления 

внутренних дел, при стихийных бедствиях, когда дальнейшее пребывание 

на посту представляет угрозу для жизни); 

43.2 осуществлять телефонные переговоры в рабочее время 

со служебных телефонов во все службы телефонных услуг, 

не относящихся к основной деятельности учреждения; 

43.3 пользоваться платными справочными телефонными услугами. 

 

VIII. Пропускной режим для автотранспортных средств 

44.Ответственность за организацию пропускного режима 

в учреждении для автотранспортных средств несет заместитель директора 

по хозяйственной работе (в период его отсутствия дежурный заместитель 

директора учреждения). 

45. Допуск автотранспорта на территорию учреждения 

осуществляется через центральные ворота, которые круглосуточно 

должны быть закрыты на замок. Ключи от замка находятся на рабочем 

месте вахтера (сторожа) в специально отведенном месте. 

46. Личный транспорт на территорию учреждения не пропускается. 

47. Проезд служебного автотранспорта (вывоз твердых бытовых 

отходов, доставки продуктов, иное) осуществляется согласно графику. 

Служебный автотранспорт по доставке оборудования и материалов 
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пропускается на территорию учреждения при предъявлении товарно-

транспортной накладной и (или) путевого листа. 

48. При стихийных бедствиях, пожарах и других чрезвычайных 

ситуациях, а также при внезапном возникновении состояний, требующих 

экстренного или неотложного медицинского вмешательства, специальный 

транспорт пропускается на территорию учреждения беспрепятственно. 

 

VII. Ответственность  

49. Должностные лица, ответственные за организацию 

и обеспечение пропускного режима на территорию учреждения, несут 

ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих 

должностных обязанностей, предусмотренных данной Инструкцией 

в пределах, определенных должностными инструкциями директора 

учреждения, заместителя директора по хозяйственной работе, рабочими 

инструкциями контролера (сторожа), в соответствии с законодательством 

Республики Беларусь. 

50. Личный досмотр, досмотр вещей и документов, транспортных 

средств, а также действия работника охраны при обнаружении вещей, 

владелец которых не установлен, регламентируются Правилами 

проведения личного досмотра, досмотра вещей и документов, 

транспортных средств работниками охраны, в соответствии 

с постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 15.05.2007 

№ 601 (в редакции постановления Совета Министров Республики 

Беларусь от 25.01.2024 № 55), Закон Республики Беларусь от 08 ноября 

2006 г. №175-З. 

 

 

Заместитель директора  

по хозяйственной работе                                                    А.А. Горбач 


