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       1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение о личной книжке (далее по тексту - положение) разработано администрацией МОУ Центра образования № 47 в соответ​ствии с приказом Министерства образования от 10 сентября 2004 г. N2 1697 "О комплексе мер по усилению антитеррористической защищенности образовательных учреждений», при​казом управления образования г.Иркутска от 15 сентября 2004 г. N 295 "О комплексе мер по усиле​нию антитеррористической защищенности образо​вательных учреждений» и постановлением губернатора Иркутской области от 22 сентября 2004 г.

№ 2579/З7 "О мерах по усилению антитеррористи​ческой защищенности объектов образования, здра​воохранения, социального обслуживания населения, культуры и спорта, расположенных на территории Иркутской области».

1.2. Личная книжка учащегося (паспорт безопасности) - это персональный документ, предназначенный для удостоверения личности предъявителя (учащегося, обучающегося, воспитан​ника) при посещении образователь​ного учреждения. 

1.3. Цель настоящего положения - регламентация основных правил и процедур, при меняемых при фо​тосъёмке, предпечатной подготовке, тиражирова​нии, использовании и замене личных книжек.

1.4. Сфера действия настоящего положения распро​страняется на Центр образования № 47 города Иркутска.

                                  2. Предназначение и применение личных книжек

                                                         (паспортов безопасности)
2.1.  Личная книжка является основным документом учащегося Центра образования № 47 и действительна при наличии печати Центра образования № 47 и подписи классного руководителя в графе за соответствующий год обучения.

2.2. В личной книжке учащегося указываются данные учебного заведения, самого учащегося и его фотография, класс в котором он обучается, а также контактные телефоны школы и семьи ребёнка.

2.3.  Личная книжка (паспорт безопасности) предъявляется на вахте при входе в школу, для беспрепятственного входа и выхода охраннику школу, дежурному учителю, дежурному учащемуся, дежурному представителю администрации, а также по требованию любого учителя или представителя администрации в случае необходимости.

2.4.  Личная книжка (паспорт безопасности) предъявляется при подтверждении личности учащегося в общественном и другом транспорте при использовании им проездных документов.

                                    3. Подготовка и изготовление личных книжек
                                                        (паспортов безопасности)

3.1. Работу по введению личных книжек и функционированию системы контрольно-пропускно​го режима в образовательном учреждении организу​ет, проводит и лично контролирует заместитель ди​ректора учреждения по организации безопасности, а в период его отсутствия лицо, назначенное приказом директора Центра образования № 47.

3.2. Заместитель директора образовательного учреж​дения по организации безопасности организует фо​тосъемку (снимки 3х4 см) обучающихся (школьная студия телевидения). Один фотоснимок предназначается для вклейки в личную книжку, другой помещается в личное дело. 

3.3. Заместитель руководителя по организации бе​зопасности формирует, сверяет, утверждает  списки обучаю​щихся (воспитанников) по каждому классу. В списки вносятся фамилия, имя, отчество и номера контактных телефонов, по которым следует звонить в экстренных случаях.

3.4. Типография изготавливает бланки личных книжек с символикой, характерной для данного образовательного учреждения. Заместитель директора по организации безопасности обеспечи​вает вклейку фотоснимков в соответствующие блан​ки личных книжек и заверение их печатью образовательного учреждения и личной подписью директора (классного руководителя), после чего передает личные книжки классным руководителям для выдачи их учащимся.

                                        4. Средства защиты личной книжки
                                                    (паспорта безопасности)

4.1. Защита личной книжки (паспорт безопасности) от подделок обеспечи​вается 
        наличием:

.   соответствующей формой бланка, выполненного специально для образовательного
    учреждения;

.   печати и личной подписи директора (классного руководителя) образовательно​го
    учреждения;

.   вклеивания вкладыша личной книжки в соответствующие корочки.

                                  5. Порядок выдачи и замены личных книжек

                                                    (паспортов безопасности)

5.1. Выдача личных книжек (паспорт безопасности) производится в следующих случаях:

.  при первичном введении системы контрольно-про​пускного режима в образовательном 
   учреждении;

.  первоклассникам (пятиклассникам) - при приёме их для обучения;

.  при приёме для обучения школьника, переведённо​го из другого образовательного
   учреждения;

5.2. Замена личных книжек (паспорт безопасности) производится в следующих случаях:

.  при переходе обучающихся на следующую ступень обучения;

.  при не соответствии визуальных характеристик между фотографией и оригиналом;

.  при внесении в личную книжку не предусмотренных в ней записей и рисунков;

.  в случае её утраты или прихода в негодность.

5.3. При приёме на обучение, а также в слу​чае утраты личной книжки или прихода её в негодность за​интересованное лицо пишет заявление на имя замес​тителя директора образовательного учреждения по организации безопасности с просьбой о выдаче ему личной книжки с приложением двух фото​снимков (3х4 см)

5.4. На период изготовления постоянных личных книжек этим лицам выдаётся «Временный пропуск на предъяви​теля».

                            6. Порядок сдачи и уничтожения сданных личных книжек

                                                         (паспортов безопасности)

6.1. Обучающиеся (воспитанники) после завершения обучения в образовательном учреждении сдают личные книжки заместителю директора учреждения по организации безопасности, который делает соответствующую от​метку в обходном листе.

6.2. Сданные личные книжки учащихся (паспорта безопасности) уничтожаются способами, не допускающими их восстановление, реконструкцию и повторное использование.

                  Составил: заместитель директора Центра образования № 47 г. Иркутска
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