
Журнал учета посетителей

В журнал записываются все лица, не являющиеся сотрудниками 
образовательного учреждения.

.№
п/п

Время
прибытия

посетителя

ФИО посетителя Данные
паспорта

посетителя

К кому прибыл 
посетитель

Время
убытия

посетителя

1. 10.00

2. 10.20

В случае если посетитель отказывается предъявить документы, 
удостоверяющие его личность, охранник должен предложить ему покинуть 
здание и вызвать сотрудников территориального ОВД

Журнал приема, сдачи дежурства и контроля за несением службы

Журнал состоит из двух разделов:
1. Прием и сдача дежурства.
2. Контроль несения службы.

Раздел I. Прием и сдача дежурства

Дата Содержание рапорта Резолюция начальника, 
разрешающего смену

1. 2. 3.

Данный раздел заполняется ежедневно, за один час до смены 
охранников.

В первой колонке проставляется дата подачи рапорта.
Во второй колонке записывается рапорт охранника, сдающего смену. В 

нем отражается:
были ли происшествия во время дежурства данного охранника; 

если были, то какие (краткое содержание);
состояние средств связи, сигнализации и пожаротушения; 

поступление сигналов и распоряжений по системам оповещения;
посещения проверяющих (с указанием их должностей, полного 

названия организации, производившей проверку, и фамилии, имени, отчества 
проверяющих);

полный перечень порученного под охрану и состояние 
перечисленного на момент сдачи дежурства.
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В третьей колонке резолюцию накладывает лицо, ответственное за 
смену охранников (зам. по безопасности, зам. по АХЧ), в момент доклада 
старого и нового охранников о приеме и сдаче ими дежурства. Если 
происшествий не было, то резолюция может быть: «Смену разрешаю». Если 
были происшествия, то резолюция должна содержать решение по проведению 
должностными лицами расследования данного инцидента и подготовке 
информации для принятия решения директором образовательного учреждения 
(составление объяснения, сообщение директору , вызов правоохранительных 
органов и т. д.). Охранник может покинуть здание учреждения только после 
доклада о приеме и сдаче дежурства, с разрешения лица, принимавшего 
доклад.

Раздел II. Контроль несения службы
Дата Должность,

ФИО
пгювеояютттего

Вопросы, 
выносимые 
на пповетжу

Результаты проверки Отметка 
о устранении 
недостатков

1 2 3 4 5

Должностное лицо образовательного учреждения после доклада 
охранников о приеме и сдаче дежурства проверяет данный раздел и готовит 
подробную информацию для доклада директору.

Журнал выдачи ключей и приема помещений под охрану

На посту охраны оборудуется специальный стенд для хранения ключей 
от помещений учреждения, запасных выходов, ворот, калиток, замков от 
распашных решеток.

Ключ от стенда должен быть у директора, заместителей по 
безопасности и АХЧ и у охранника.

Прием и выдачу ключей охранник фиксирует в журнале выдачи 
ключей.

№ ключа, 
помещения

Время
получения

ключей
(вскрытия

помещений)

ФИО
получившего

ключи
(вскрывшего
помещение)

Подпись
получившего

ключи
(вскрывшего
помещение)

Время сдачи 
ключей 

(закрытия 
помещения)

Подпись 
сдающего ключи 
(закрывающего 

помещение)

Подпись 
охранника о 
приеме под 

охрану

При приеме под охрану сотрудник охраны принимает закрытое и 
опечатанное помещение. Он внешним осмотром должен проверить 
целостность окон и решеток на них, хорошо закрыты ли двери помещения, 
печать на слепках, включена и исправна ли сигнализация (если таковая 
имеется), и только после этого принять помещение под охрану, поставив свою 
роспись в Журнале. При обнаружении недостатков потребовать от сдающего 
помещение их устранения.

74



Схема оповещения персонала

Схема оповещения составляется по принципу: «Каждый начальник 
отвечает за оповещение своего подчиненного» из расчета, что каждый 
сотрудник должен оповещать не более 4-5 коллег.

Для сокращения времени оповещения всего персонала и учащихся 
учреждения, в рабочее время, могут задействоваться селекторная связь, 
школьный звонок, сирена, охранно-пожарная сигнализация.

Расписание уроков и работы кружков (секций)
Один экземпляр расписания уроков и работы кружков (секций) должен 

быть вывешен вблизи поста охраны таким образом, чтобы охранник, не 
покидая своего поста, мог уточнить необходимую информацию.
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Список автомобилей, имеющих право въезда на территорию ГОУ
Список автомобилей, имеющих право въезда на территорию 

образовательного учреждения, оформляется как выписка из соответствующего 
приказа. Она заверяется печатью учреждения и должна находиться у 
охранника, несущего службу. Въезд автомобилей, не входящих в Список, 
осуществляется с личного разрешения директора учреждения или его 
заместителей после проверки документов и досмотра.

Рабочая тетрадь
Рабочая тетрадь представляет собой тетрадь большого объема с 

прошнурованными и пронумерованными страницами. В ней охранник 
записывает всю полученную служебную информацию.
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