                                                                                Додаток 5 

                                                                                до наказу від 27.08.2019  № 120

Пропускний порядок  в будівлю освітнього закладу.

1.Порядок проходу в будівлю освітнього закладу для учнів та працівників
1.1. Пропускний режим в будівлю ліцею, а також відкривання/закривання дверей забезпечують черговий – сторож.
 Центральний вхід відкритий в будівлю ліцею в робочі дні з 8.00 год. до 8.30 год., а у вихідні, святкові та неробочі дні – закритий.
Допоміжний вхід  відкритий  з 8.00 до 20.00.

 3. Пропускний режим для учнів ліцею.
1.2. Учні ліцею проходять в будівлю закладу через центральний вхід та допоміжний.
 1.3. Початок навчальних занять о 8.30 годині.
Учні зобов’язані прибути до ліцею не пізніше 8.20 год.
Учні чергового класу повинні прибути до ліцею о 8.15 год.
1.3. За наказом директора ліцею, у разі виробничої необхідності, час початку навчальних занять може змінюватись.

1.4. Виходити з ліцею учням до закінчення навчальних занять дозволяється лише на підставі дозволу чергового адміністратора, класного керівника, лікаря, медичної сестри або у супроводі батьків.
 1.5. Вихід учнів зі ліцею на уроки фізичної культури, на екскурсії, чи на інші позашкільні заходи відбувається організовано і у супроводі вчителя.  Під час канікул учні проходять в заклад згідно плану заходів з учнями на канікулах.

1.6.  Учні ліцею не мають права знаходитися в будівлі ліцею та на її території після закінчення навчальних занять, позаурочних заходів без дозволу адміністрації ліцею, присутність працівника ліцею обов’язкова.
 У разі запізнення без поважної причини учні допускаються до занять з дозволу чергового адміністратора,  чергового вчителя або класного керівника.
 У випадку порушення дисципліни чи правил поведінки учні можуть бути проведена бесіда черговим адміністратором, черговим вчителем, класним керівником.

1.7. Учні ліцею 5-11 класів  (прогулянки учнів 5-8 класів можуть бути обмежені розпорядженням директора за відповідних погодних умов) можуть виходити на прогулянку на внутрішнє подвір”я закладу під час під час великих перерв після 3-го та 4-го уроків у присутності чергового класного керівника, чергового адміністратора.

 1.7. В ліцей учні заходять в одязі ділового стилю прийнятному для відвідування державних громадських установ.
 1.8. В приміщенні та на території закладу суворо заборонено: куріння, вживання алкоголю та наркотичних речовин. Інформація про дані правопорушення надається до органів управління внутрішніх справ МВС України.
1.9. Адміністрація ліцею та інші працівники ліцею мають змогу проходити та знаходитись у приміщенні закладу  у відповідності до Статуту ліцею та внутрішкільного розпорядку, наказів директора ліцею.
1.10. Педагогам рекомендовано приходити до ліцею за 15-20 хвилин до початку роботи, на перший урок не пізніше 8.15 години.
1.11. В окремих випадках, у відповідності з розкладом занять, затвердженим директором ліцею, уроки конкретного педагога можуть починатись не з першого уроку. В даному випадку та інших конкретних випадках педагог зобов’язаний прийти до ліцею не пізніше ніж за 15-20 хвилин до початку уроку.
1.12.Вчителі перших класів приходять до закладу з розрахунком часу необхідного для зустрічі дітей біля входу до ліцею та супроводу їх до класу, але не пізніше 8.10 год.
 1.13.По закінченні занять вчитель виводить дітей до батьків, які їх зустрічають на подвір’ї закладу.
 1.14.Адміністрація ліцею та вчителі зобов’язані заздалегідь попередити чергового  сторожа про час запланованих зустрічей з батьками, а також про час і місце проведення батьківських зборів.
 1.15.Всі інші працівники ліцею приходять в школу у відповідності графіка роботи.

2. Пропускний режим для батьків учнів або осіб які їх замінюють.

2.1. Батьки учнів проходять до будівлі ліцею через допоміжний вхід.
2.2 Батьки учнів проходять у будівлю ліцею при наявності документів державного зразку, що підтверджують їх особу. Документ пред’являється в розвернутому вигляді сторожу  чи охоронцю.
2.3. З учителями батьки зустрічаються на батьківських зборах, за запрошенням або після уроків. І лише в екстрених випадках під час перерви.
2.3. Вчителі зобов’язані заздалегідь попередити чергового - сторожа  про прихід батьків, а також про час та місце проведення батьківських зборів.
2.4.Батькам або особам не дозволяється проходити до ліцею з габаритними сумками чи валізами. Сумки необхідно залишити на вахті у чергового -сторожа  і в деяких випадках за вимогою чергового, надати дозвіл їх оглянути.
2.5. Прохід до закладу батьків з особистих питань до адміністрації  можливий в години прийому адміністрації  або за умови попередньої домовленості з представниками самої адміністрації, про що чергового сторожа  інформують заздалегідь.
2.6. У випадках незапланованого приходу до закладу батьків учнів або осіб які їх замінюють, черговий сторож з’ясовує мету їх приходу і пропускає у будівлю  тільки з дозволу адміністрації.
2.7.Батьки або особи які їх замінюють, що супроводжують або зустрічають своїх дітей, до будівлі закладу не заходять і чекають дітей на подвір’ї ліцею.

 В окремих виняткових випадках (негода тощо) проходять до вестибюлю  не далі поста чергового сторожа і в межах його огляду.
2.8. Для батьків першокласників або осіб які їх замінюють, протягом вересня встановлюється адаптивний контрольно-пропускний режим у відповідності до розкладу навчальних занять, котрий обумовлюється окремо класними керівниками на батьківських зборах.

3. Контрольно-пропускний режим для відвідувачів ліцею.
3.1.  Відвідувачі проходять у будівлю закладу  через допоміжний  вхід.
3.2. Особи не пов’язані з освітнім процесом, які відвідують заклад за службовою необхідністю, пропускаються при пред’явленні документу державного зразку, що засвідчує особу, за погодженням з директором ліцею (особою, що його заміняє).
3.3.. Посадові особи, які прибули до закладу з перевіркою, пропускаються при пред’явленні документу, що засвідчує особу та супроводжуються до директора або заступника директора ліцею з обов’язковою відповідною реєстрацією в журналі.
3.4.. Групи осіб, що відвідують заклад для проведення і участі в масових заходах, семінарах, конференціях, оглядах тощо, допускаються у будівлю  за дозволом адміністрації ліцею, та за списками учасників і при наданні документу, що засвідчує особу.
3.5. На прийом до директора ліцею в дні прийому або за викликом, відвідувачі пропускаються до закладу в одязі, прийнятому в державних установах, в адекватному стані (визначається візуально).
3.6. Для виклику працівника ліцею або представника адміністрації необхідно звертатись до чергового сторожа  або чергового адміністратора.
3.7. При відвідуванні закладу відвідувач зобов’язаний за проханням чергового  сторожа  надати на візуальний огляд принесені з собою речі для недопущення проносу в будівлю алкоголю, наркотичних, вибухонебезпечних, легкозаймистих, отруйних речовин і рідин, заборонених для зберігання та перенесення без спеціального дозволу предметів, зброї та боєприпасів тощо.
3.8. У випадку виявлення у відвідувача або в його речах зброї, речовин, рідин, небезпечних предметів – черговий сторож  затримує відвідувача і доповідає про випадок черговому адміністратору та директору ліцею (особі, що його заміщує) та діє у відповідності до отриманих вказівок.
3.9. У разі виникнення конфліктних ситуацій пов’язаних з допуском відвідувачів до будівлі ліцею, черговий сторож  діють за вказівками  чергового адміністратора чи директора ліцею або його заступника.
3.10. Прохід територією ліцею та її подвір’ям дозволено лише відвідувачам освітнього закладу. Без відповідного дозволу адміністрації ліцею знаходження на території закладу і прохід нею в урочний та позаурочний час стороннім особам заборонено.
4. Контрольно-пропускний режим для автотранспортних засобів.

4.1. Порядок в’їзду/виїзду автотранспорту на територію закладу встановлюється дозволом адміністрації ліцею.
4.2. Допуск без обмежень на територію ліцею дозволяється автомобільному транспорту екстрених і аварійних служб, швидкій медичній допомозі, пожежній охороні, міліції тощо.
4.3.Паркування автомобільного транспорту на території ліцею заборонено, крім випадків вказаних в п.4.1, 4.2.
5. Відвідувачам ліцею забороняється:

  5.1.Знаходитись в службових приміщеннях або інших приміщеннях ліцею без дозволу адміністрації, чергового сторожа  чи вчителя.
 5.2. Виносити з приміщення ліцею  документи, інформації які знаходяться на інформаційних стендах для ознайомлення.
 5.3. Знімати зразки документів зі стенду, а також розташовувати на ньому оголошення не узгодженні з адміністрацією закладу.
 5.4.  Приносити у приміщення закладу алкогольні, наркотичні, вибухонебезпечні і легкозаймисті речовини, колючі та ріжучі предмети, вогнепальну та холодну зброю (крім осіб, котрим в установленому порядку дозволено зберігання та носіння табельної зброї і інших засобів), а також особисті речі за винятком портфелів і тек з документами, дамських сумок.
 5.5. Курити в приміщенні та на території закладу.
 5.6. Вести розмови з мобільного телефону у всіх приміщеннях, крім коридорів та вестибюлю.
 5.7. Бути присутнім на зборах та інших  заходах з включеним мобільним телефоном.
  5.8. Входити до ліцею в стані алкогольного чи іншого сп’яніння, з дитячими колясками, з домашніми тваринами, товарами для продажу, а також в брудному одязі і з великогабаритними речами (виключаючи робітників, що виконують будівельні і ремонтні роботи).
  5.9.Факти порушень громадського порядку і завдані збитки приміщенню фіксуються в установленому порядку особами, котрі здійснюють пропускний режим.
6. Організація і порядок проведення ремонтно-будівельних робіт в будівлі та приміщеннях ліцею.
6.1.Робітники і фахівці ремонтно-будівельних організацій пропускаються у приміщення ліцею черговим сторожем (охоронцем, вахтером) для виконання ремонтно-будівельних робіт за розпорядженням директора ліцею  чи на підставі заявок, підписаними керівником вищестоящих організацій прямого підпорядкування.

