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Приложение
к приказу МБОУДО 
«Дом детского творчества» 
Урмарского района Чувашской Республики 
от 24.07.2023 от №48  
ПОЛОЖЕНИЕ
 о пропускном и внутриобъектовом режимах в
 МБОУДО «Дом детского творчества» Урмарского муниципального округа Чувашской Республики 
1 Общие положения 

1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями, изложенными в ГОСТ Р 58485-2019 «Обеспечение безопасности образовательных организаций. Оказание охранных услуг на объектах дошкольных, общеобразовательных и профессиональных образовательных организаций. Общие требования» по вопросам обеспечения комплексной безопасности образовательных организаций, и устанавливает порядок допуска муниципального округа района Чувашской Республики (далее – Учреждение), посетителей на его территорию и в здания.

1.2 Пропускной режим устанавливается в целях обеспечения прохода обучающихся, сотрудников и посетителей в здание Учреждения, вноса (выноса) материальных ценностей, исключающих несанкционированное проникновение граждан, и посторонних предметов на территорию и в здание Учреждения. 

1.3 Внутриобъектовый режим устанавливается в целях обеспечения мероприятий и правил, выполняемых лицами, находящимися на территории и в здании Учреждения, в соответствии с требованиями внутреннего распорядка и пожарной безопасности. 

1.4 Организация и контроль за соблюдением пропускного режима возлагается на должностное лицо Учреждения, на которое в соответствии с приказом руководителя Учреждения возложена ответственность за безопасность и его непосредственное выполнение в соответствии с графиком в рабочие дни на уборщика производственных помещений (с 8.00 до 12.00 час), вахтера (с 13.00-17.00 час). 

1.5 Требования настоящего Положения распространяются в полном объеме на руководителей и сотрудников Учреждения, и доводится до них под роспись, а на обучающихся распространяются в части их касающейся. 

1.6 Рабочее место вахтера (сторожа) оборудуется около главного входа в Учреждение и оснащается пакетом документов по организации пропускного и внутриобъектового режимов, в том числе постовой документацией.  

1.7 Входные двери, запасные выходы оборудуются прочными запорами (замками) Запасные выходы открываются с разрешения руководителя Учреждения, а в его отсутствие - с разрешения лица, на которое в соответствии с приказом Учреждения возложена ответственность за безопасность.  

1.8 Эвакуационные выходы оборудуются легко открываемыми изнутри прочными запорами и замками. 

1.9 Все работы при строительстве зданий или реконструкции действующих помещений Учреждения согласовываются с руководителем или лицом, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность.

1.10 Средства, привлекаемые для обеспечения антитеррористической защищенности объекта (территории): 

- ПЦО (дислокация в г. Козловка) Цивильского ОВО – филиала ФГКУ «УВО ВНГ России по Чувашской Республике» 8(83534)2-12-56 (Кнопка тревожной сигнализации).
- дежурная часть МО МВД России «Урмарский» 8(83544)2-19-08 

- 102 (с мобильного телефона); 

- оперативный дежурный    УФСБ   России   по   Чувашской Республике 8(8352)62-15-00; 

- единая дежурно-диспетчерская служба Урмарского района 8(83544)2-36-28

2. Порядок пропуска (прохода) в здания и на территорию обучающихся, сотрудников и иных посетителей. 

2.1 Проход в здание Учреждения и выход из нее осуществляется только через рабочее место вахтера (сторожа). 

2.2 Обучающиеся допускаются в здание Учреждения в установленное распорядком время по спискам кружковых объединений. Обучающиеся, прибывшие вне установленного времени, допускаются в Учреждение с разрешения руководителя образовательной организации либо вахтера (сторожа). 

2.3 Массовый пропуск обучающихся в здание Учреждения осуществляется до начала занятий, после их окончания или на переменах. В период проведения занятий, обучающиеся допускаются в Учреждение и выходят с разрешения лица, на которое в соответствии с приказом Учреждения возложена ответственность за безопасностью. 

2.4 Сотрудники Учреждения допускаются в здание по спискам, заверенным подписью руководителя и печатью Учреждения при предъявлении документа, удостоверяющего личность.  

2.5 В нерабочее время, праздничные и выходные дни беспрепятственно допускаются в здание и на территорию Учреждения: руководитель образовательной организации, лицо, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность. Другие сотрудники, которым по роду работы необходимо быть в Учреждении в нерабочее время, праздничные и выходные дни, допускаются на основании служебной записки, заверенной руководителем Учреждения или лицом, на которое в соответствии с приказом образовательной организации возложена ответственность за безопасность. 

2.6 При проведении родительских собраний, иных мероприятий ответственные лица образовательных учреждений передают руководителю Учреждения списки посетителей, заверенные подписью руководителя и печатью образовательной организации. Посетители из числа родителей (законных представителей) обучающихся могут быть допущены в Учреждение при предъявлении пропуска их ребенка, являющегося обучающимся Учреждения, и документа, удостоверяющего личность. 

2.7 Посетители из числа родителей (законных представителей) обучающихся ожидают своих детей за пределами здания Учреждения. В отдельных случаях они могут находиться в здании Учреждения, в вестибюле с разрешения руководителя Учреждения или лица, на которое в соответствии с приказом Учреждения возложена ответственность за безопасность. 

2.8 Члены кружковых объединений и другие обучающиеся - участники массовых мероприятий допускаются в Учреждение в соответствии с расписанием занятий и списками, заверенными руководителями образовательных организаций.
2.9 Посетители, не связанные с образовательным процессом, посещающие Учреждение по служебной необходимости либо при проведении массовых мероприятий, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, по согласованию с руководителем образовательной организации либо с лицом, на которое в соответствии с приказом Учреждения возложена ответственность за безопасность. 

2.10 Посетители, не желающие проходить регистрацию, или не имеющие документа, удостоверяющего личность, с мотивированной ссылкой на Положение о пропускном и внутриобъектовом режимах, в Учреждение не допускаются. При необходимости им предоставляется возможность ознакомиться с копией Положения о пропускном и внутриобъектовом режимах, находящейся на рабочем месте вахтера (сторожа). 

2.11 Документом, удостоверяющим личность, для прохода на территорию образовательной организации могут являться:  

· паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для иностранных граждан); 

· заграничный паспорт гражданина Российской Федерации или другого государства (для иностранных граждан); 

· военный билет гражданина Российской Федерации; 

· удостоверение личности офицера, прапорщика, мичмана либо военнослужащего Вооруженных сил или иных государственных военизированных структур Российской Федерации; 

· водительское удостоверение гражданина Российской Федерации. 

2.12 Должностные лица органов государственной власти допускаются в Учреждение на основании служебных документов и (или) удостоверений личности в соответствии с требованиями федерального законодательства. 

3 Порядок и правила соблюдения внутриобъектового режима 
3.1 В соответствии с правилами внутреннего распорядка дня находиться в здании Учреждения разрешено лицам, категория которых определена на основании приказов по Учреждению, отдельных списков или выданных им пропусков. 
3.2 В целях обеспечения пожарной безопасности обучающиеся, сотрудники, посетители обязаны соблюдать требования инструкции о мерах пожарной безопасности в здании образовательной организации и на ее территории. 

3.3 В помещениях и на территории Учреждения запрещено:

· нарушать установленные правила учебно-воспитательного процесса и внутреннего распорядка дня Учреждения; 

· нарушать правила противопожарной безопасности; 

· загромождать основные и запасные выходы, лестничные площадки, чердачные помещения строительными и другими материалами, предметами, которые затрудняют эвакуацию людей, материальных ценностей и препятствуют ликвидации возгораний, а также способствуют закладке взрывных устройств;  

· совершать действия, нарушающие установленные режимы функционирования пожарной сигнализации; 

· находиться в состоянии алкогольного и наркотического опьянения, а также потреблять спиртосодержащую продукцию, наркотические и иные психотропные вещества; 

· курить, в том числе электронные сигареты; 

· выгуливать собак и других опасных животных. 

3.4 Все помещения образовательной организации закрепляются за ответственными лицами согласно утвержденным руководителем спискам. Ответственные лица должны следить за чистотой помещений, противопожарной и электробезопасностью, по окончании рабочего дня закрывать окна, двери. 

3.5 Ключи от всех помещений хранятся на рабочем месте вахтера (сторожа) и в методическом кабинете.
3.6 Силы, привлекаемые для обеспечения антитеррористической защищенности объекта (территории) Межмуниципальный отдел МВД РФ «Урмарский», начальник - (8-835-44) 2-18-14. Дежурная часть (8-835-44) 2-19-08. 

4. Порядок допуска на территорию транспортных средств 

4.1 Допуск автотранспортных средств к Учреждению осуществляется с разрешения руководителя МБОУДО «Дом детского творчества». 

4.2 Движение автотранспорта к Учреждению разрешается в соответствии с Положением о пропускном и внутриобъектовом режимах в МБОУДО «Дом детского творчества», но не более чем со скоростью 5 км/ч. Парковка автомашин, доставивших материальные ценности, осуществляется у запасного выхода с соблюдением всех мер безопасности и правил дорожного движения. 

4.3 Пожарные машины, автотранспорт аварийных бригад, машин скорой помощи допускаются к Учреждению через ворота МБОУДО «Дом детского творчества» беспрепятственно. 

4.4 При допуске к Учреждению автотранспортных средств работник по обеспечению охраны Учреждения предупреждает водителя о соблюдении мер безопасности при движении по территории Учреждения. 

5. Пропускной режим материальных ценностей и грузов
5.1. Внос (ввоз) грузов, материальных ценностей и иного имущества (офисная мебель, производственное оборудование, техника и др.) осуществляется материально ответственными лицами по материальным пропускам, независимо от того, временно или безвозвратно вносятся ценности. При вносе и ввозе на территорию и в здание Учреждения инструмента или оборудования с большим количеством наименований к материальному пропуску прикладывается перечень всего инструмента и оборудования, заверенный теми же лицами, что и основной документ. Правильность оформления пропуска проверяет дежурный охранник с обязательной фиксацией в журнале перемещения материальных ценностей.

Запрещается осуществлять внос (ввоз) материальных ценностей по одному материальному пропуску за несколько приемов.

5.2. Документы на внос (ввоз) материальных ценностей на территорию и в здание Учреждения предъявляются одновременно с пропуском лица, осуществляющего транспортировку.

5.3. Ручную кладь посетителей дежурный охранник проверяет с их добровольного согласия. В случае отказа посетителя от проведения осмотра вносимых (выносимых) предметов дежурный охранник вызывает дежурного администратора и действует согласно требованиям своей должностной инструкции.

5.4. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание Учреждения после проведенного их осмотра, исключающего внос запрещенных предметов в здание Учреждения (холодное и огнестрельное оружие, наркотики и т. п.).

5.5. Решение о вносе оборудования, инвентаря и материалов для проведения занятий с обучающимися принимается заместителем директора по УВР (в его отсутствие – лицом, назначенным директором Учреждения) на основании предварительно оформленной служебной записки от учителя.

5.6. Работники эксплуатационно-ремонтных подразделений административно- хозяйственной части Учреждения, осуществляющие обслуживание и текущий ремонт, имеют право на вынос (внос) инструментов, приборов, расходных материалов без специального разрешения.

5.7. Внос (ввоз) материальных ценностей и грузов по устным распоряжениям или по недооформленным документам в Учреждение строго запрещен.

5.8. Материальные ценности сторонних предприятий и обслуживающих организаций вносятся (ввозятся) в Учреждение по заявкам от руководителей данных организаций, скрепленным их подписью и печатью, согласованным с ответственным за пропускной режим и завизированным директором Учреждения.

5.9. Пакеты, бандероли, корреспонденция, поступающие почтовой связью, через службы курьерской доставки и т. д., принимаются в общем отделе и регистрируются в специальном журнале. О любых неожиданных доставках сообщается адресату или работникам администрации Учреждения. В других случаях прием почтовых отправлений на хранение и дальнейшую передачу запрещается.

6. Внутриобъектовый режим в мирное время
6.1. Общие требования
6.1.1. В соответствии с Правилами внутреннего распорядка в рабочие дни находиться в здании и на территории Учреждения разрешено следующим категориям:

· обучающимся с 07:30 до 21:30 в соответствии со своей сменой и временем работы кружков;

· педагогическим, административным и техническим работникам центра с 07:30 до 22:00;

· посетителям с 08:00 до 17:00.

6.1.2. В любое время в Учреждении могут находиться директор Учреждения, методисты, а также другие лица по письменному решению директора Учреждения.

6.1.3. Лица, имеющие на руках разовые пропуска, могут находиться в зданиях и на территории Учреждения в течение времени, указанного в пропуске. После записи данных в журнале регистрации посетители перемещаются по территории Учреждения в сопровождении дежурного администратора или педагогического работника, к которому прибыл посетитель.

6.2. Правила соблюдения внутриобъектового режима
6.2.1. В Учреждении запрещено:

· проживать, каким бы то ни было лицам;

· нарушать Правила внутреннего распорядка Учреждения;

· осуществлять фото- и видеосъемку без письменного разрешения директора Учреждения;

· курить на территории и здании;

· загромождать территорию, основные и запасные ходы (выходы), въезды (выезды), лестничные площадки, подвальные и чердачные помещения строительными и другими материалами или предметами, которые могут явиться причиной, способствующей возгоранию, препятствующей ликвидации пожара, затрудняющей эвакуацию людей, имущества и транспорта, а также способствующей закладке взрывного устройства;

· употреблять наркотические (токсичные) вещества, распивать спиртные напитки, находиться лицам с выраженными признаками алкогольного опьянения;

· совершать действия, нарушающие (изменяющие) установленные режимы функционирования технических средств охраны, пожарной сигнализации, вентиляции и теплоснабжения;

6.2.2. В целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения противоправных действий работники, обучающиеся, их родители (законные представители) и посетители обязаны подчиняться требованиям вахтера.

6.3. Внутриобъектовый режим основных помещений
6.3.1. По окончании рабочего дня все помещения проверяются на соответствие требованиям пожарной безопасности и закрываются ответственными работниками.

6.3.2. Ключи от помещений выдаются (принимаются) в специально отведенном и оборудованном для хранения ключей месте. Там же хранятся дубликаты ключей от всех помещений. Выдача и прием ключей осуществляются вахтером под подпись в журнале приема и сдачи помещений.

6.3.3. В случае несдачи ключей дежурный охранник закрывает помещение дубликатом ключей, о чем делается запись в журнале приема и сдачи помещений.

6.3.4. Ключи от запасных выходов (входов), чердачных, подвальных помещений хранятся в комнате хранения ключей, выдаются под подпись в журнале приема и выдачи ключей по спискам, согласованным с работником, ответственным за безопасность.

7. Внутриобъектовый режим в условиях повышенной готовности и чрезвычайных ситуаций
7.1. В периоды повышенной готовности и чрезвычайных ситуаций приказом директора Учреждения нахождение или перемещение по территории и зданию Учреждения может быть прекращено или ограничено.

7.2. В периоды подготовки и проведения массовых мероприятий приказом директора Учреждения нахождение или перемещение по территории и зданию Учреждения может быть ограничено.

7.3. При обострении оперативной обстановки принимаются незамедлительные меры:

· при внезапном нападении или возникновении массовых беспорядков в непосредственной близости от территории прекращается пропуск работников, обучающихся, посетителей на выход, организуется их размещение в безопасном месте или эвакуация в безопасное место;

· в случае обнаружения взрывного устройства или подозрительного предмета на объекте проводится эвакуация, прекращается допуск всех лиц до прибытия специалистов по обезвреживанию взрывных устройств, аварийно-спасательных служб и иных структур;

· при возгорании или разлитии сильнодействующих химических или ядовитых веществ прекращается допуск, осуществляется беспрепятственный выход и выезд до прибытия аварийно-спасательных служб, пожарной охраны, МЧС;

· в случае срабатывания или отказа охранной сигнализации блокируется «сработавший» объект, усиливается бдительность, прекращается пропуск посетителей на вход и на выход до выяснения обстановки и причины срабатывания сигнализации.

8. Ответственность
8.1. Работники, виновные в нарушении требований настоящего Положения (попытка пройти на территорию в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, без пропуска, по поддельному пропуску; передача пропуска другому лицу; невыполнение законных требований дежурных охранников, уклонение от осмотра вещей; ввоз материальных ценностей без документов или по поддельным документам и т. п.), привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Правилами трудового распорядка.

Обучающиеся Учреждения старше 15 лет, виновные в нарушении настоящего Положения, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.

8.2. Лицо, нарушающее внутриобъектовый и (или) пропускной режимы, может быть задержано вахтером на месте правонарушения и должно быть незамедлительно передано в полицию.
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