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ПОЛОЖЕНИЕ

о контрольно-пропускном режиме

сотрудников, воспитанников и их родителей (законных представителей), посетителей в здание учреждения, въезда и выезда автотранспорта на территорию МБДОУ «Детский сад №3 г. Светогорска»
г. Светогорск
2023 г.

1. Общие положения

1.1. Положение об организации контрольно-пропускного режима (далее – Положение) разработано в соответствии с Указом Президента РФ от 15.02.2006 № 116 «О мерах по противодействию терроризма», Федеральным законом от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Федеральным законом от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности», постановлением Правительства от 02.08.2019 № 1006 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения РФ и объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения РФ, и формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
1.2. Положение регламентирует организацию и порядок осуществления в МБДОУ «Детский сад №3 г. Светогорска» (далее – Учреждение) контрольно-пропускного режима, в целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения возможных террористических, экстремистских актов и других противоправных действий в отношении воспитанников и сотрудников.

1.3. Положение устанавливает порядок доступа сотрудников, воспитанников и их родителей (законных представителей), посетителей на территорию и в здание Учреждения, а также порядок вноса и выноса материальных средств, въезда и выезда автотранспорта.
1.4. Ответственность за соблюдение контрольно-пропускного режима в Учреждении возлагается на: 

· заведующего дошкольного образовательного учреждения (или лицо, его замещающее);

· заместителя заведующего по безопасности;
· старшего воспитателя;

· заведующего хозяйством (завхоза);

· дежурного администратора по учреждению;

· сторожей.

1.5 Организация и контроль за соблюдением контрольно-пропускного режима возлагается на работника дошкольного учреждения, на которого в соответствии с приказом заведующего возложена ответственность за пропускной режим, а его непосредственное выполнение – на дежурных администраторов (в рабочие дни с 07.00 до 19.00) и сторожей.  В целях организации и контроля за соблюдением пропускного и внутриобъектового режимов, а также образовательно-воспитательной деятельности и распорядка дня из числа работников дошкольного учреждения назначается дежурный администратор. 

1.6. Требования настоящего Положения распространяются в полном объеме на посетителей дошкольного учреждения, воспитанников и их родителей (законных представителей), всех работников дошкольного учреждения, а также работников обслуживающих организаций, осуществляющих свою деятельность на основании заключенных с дошкольным учреждением гражданско-правовых договоров.
1.7. В целях ознакомления посетителей Учреждения с пропускным режимом настоящее Положение размещается на информационных стендах в холле первого этажа здания и на официальном Интернет-сайте. 
2. Организация контрольно-пропускного режима на территорию и в здание дошкольного образовательного учреждения
2.1. Контрольно-пропускной режим на территорию и в здание обеспечивается сотрудниками Учреждения: 
в рабочие дни (с понедельника по пятницу) – с 7.00 до 19.00 часов осуществляет дежурный администратор по учреждению;  
сторожа – в рабочие дни в вечернее и ночное время с 19.00 до 7.00 часов, круглосуточно – в выходные и праздничные дни.
2.2. Режим работы Учреждения с понедельника по пятницу с 7.00 до 19.00 часов.


2.3. Вход на территорию Учреждения осуществляется через центральную калитку с помощью домофонного ключа (для сотрудников) или после ответа на перечень установленных вопросов по домофону (для родителей (законных представителей) воспитанников и посетителей).
2.4. Вход в здание Учреждения осуществляется: 

работниками – через центральный вход/выход с помощью домофонного ключа или после ответа на перечень установленных вопросов по домофону; 
воспитанниками и родителями (законными представителями) – через центральный вход/выход или в групповые помещения после разговора по домофону с дежурным администратором или с воспитателем своей группы; 
посетителями – через центральный вход/выход после разговора по домофону с дежурным администратором.
 
2.5. Пропуск посетителей в Учреждение осуществляется через контрольно-пропускной пункт, располагающийся у центрального входа/выхода в дошкольное учреждение и оборудованный стационарным телефоном, системой видеонаблюдения и кнопкой тревожной сигнализации (далее – КТС).
2.6. Контрольно-пропускной режим для родителей (законных представителей) воспитанников Учреждения
2.6.1. Воспитанники допускаются в дошкольное учреждение только в сопровождении родителей (законных представителей). 
2.6.2. Вход и выход родителей (законных представителей) воспитанников в Учреждение осуществляется без предъявления документов, удостоверяющих личность и записи в «Журнале регистрации посетителей», в установленное распорядком дня время.
2.6.3. Пропуск родителей на родительские собрания, праздничные мероприятия осуществляется по списку, заверенным печатью и подписью заведующего, который предъявляется дежурному администратору по Учреждению. Родители допускаются на мероприятия без предъявления документов и записи в «Журнале регистрации посетителей».

2.7. Контрольно-пропускной режим для работников Учреждения
2.7.1. Работники Учреждения приходят на работу в соответствии с графиком работы.
2.7.2. Заведующий и его заместители имеют допуск в Учреждение в любое время суток.
2.7.3. Другие сотрудники могут находиться в помещении Учреждения в выходные и праздничные дни, только по распоряжению заведующего. 
2.8. Контрольно-пропускной режим для посетителей Учреждения
2.8.1. Посетители (посторонние лица) проходят на территорию и в здание Учреждения через центральную калитку и центральный вход/выход после разговора по домофону с дежурным администратором.
2.8.2. Посетители (посторонние лица), посещающие Учреждение по личным вопросам, пропускаются в образовательное учреждение на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность с обязательной фиксацией данных документа в «Журнале регистрации посетителей» (паспортные данные, время прибытия, время убытия, к кому прибыл, цель посещения образовательного учреждения).
2.8.3. Группы лиц, посещающих Учреждение для проведения и участия в массовых мероприятиях, семинарах, конференциях, смотрах и т.п., допускаются в здание Учреждения по приказу заведующего, по списку участников и при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

2.9. Контрольно-пропускной режим сотрудников ремонтно-строительных организаций

2.9.1. Рабочие и специалисты ремонтно-строительных организаций пропускаются в помещения Учреждения дежурным администратором по распоряжению заведующего или на основании заявок и согласованных списков.

2.9.2. Производство работ осуществляется под контролем представителя дошкольного учреждения – заведующего хозяйством (завхоз).
2.9.3. В случае аварии (повреждения) электросети, канализации, водопровода или отопительной системы и выполнения других срочных работ в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни пропуск работников аварийных служб, прибывших по вызову, осуществляется беспрепятственно в сопровождении работника дошкольного учреждения (заведующего, завхоза, дежурного администратора, сторожа).
2.10. Контрольно-пропускной режим сотрудников вышестоящих организаций и проверяющих лиц
2.10.1. Лица, не связанные с образовательным процессом, посещающие дошкольное учреждение по служебной необходимости, пропускаются при предъявлении служебного удостоверения, с записью в «Журнале регистрации посетителей».
2.10.2. Должностные лица, прибывшие в Учреждение с проверкой, пропускаются при предъявлении документа, удостоверяющего личность, с записью в «Журнале учета посетителей». Проверяющий должен предъявить документ (распоряжение, приказ, предписание) на основании которого проводиться проверка и уведомить администрацию дошкольного учреждения о причине и цели проверки.
2.10.3. Правом беспрепятственного прохода на территорию и в здание дошкольного учреждения при предъявлении ими служебного удостоверения пользуются представители прокуратуры и полиции. Инспекторы государственного и муниципального контроля (надзора) имеют право беспрепятственно прохода по предъявлении служебного удостоверения и решения контрольного (надзорного) органа о проведении контрольного (надзорного) мероприятия. Органы федеральной службы безопасности имеют право беспрепятственного прохода в случаях, установленных действующим законодательством. Свои полномочия органы федеральной службы безопасности подтверждают служебным удостоверением или нагрудным знаком (жетоном), позволяющим идентифицировать их личность.                                                                                                                    

2.10.4. О лицах, которые вправе беспрепятственно проходить на территорию и в здание дошкольного учреждения, дежурный администратор немедленно докладывает заведующему, а в его отсутствие – лицу его замещающему.
2.11. Контрольно-пропускной режим для представителей средств массовой информации и иных лиц

2.11.1. Допуск в дошкольное учреждение представителей средств массовой информации осуществляется по приказу заведующего, по списку участников и при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 
2.11.2. Допуск в Учреждение лиц, осуществляющих коммерческие и некоммерческие операции (презентации, распространение методических материалов, фотографирование и т. п.), осуществляется по приказу заведующего, по списку участников и при предъявлении документа, удостоверяющего личность
2.12. Осмотр вещей посетителей

2.12.1. При посещении Учреждения посетитель обязан по просьбе дежурного администратора (далее – дежурный) предъявить на визуальный осмотр принесенные с собой вещи для предотвращения проноса в здание оружия, боеприпасов, взрывчатых веществ, легко воспламеняющихся и ядовитых жидкостей, запрещенных для хранения и ношения без специального на то разрешения предметов.

2.12.2. В случае отказа - вызывается заведующий (или его заместители) дошкольного учреждения, посетителю предлагается подождать их у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади дежурному посетитель не допускается в здание.

2.12.3. В случае, если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть Учреждение дежурный, оценив обстановку, информирует заведующего (или его заместителя) и действует по его указаниям, при необходимости вызывает наряд полиции.

2.12.4. B случае обнаружения у посетителя или в его вещах огнестрельного оружия, специальных средств или других запрещенных для хранения и ношения без специального на то разрешения предметов – дежурный задерживает посетителя и докладывает о случившемся заведующему (лицам их замещающим) и действует в соответствии с полученными указаниями. 

2.12.5. В случае возникновения конфликтных ситуаций, связанных с допуском посетителей в здание учреждения, дежурный действует по указанию заведующего или его заместителя.

3. Обязанности участников образовательного процесса, посетителей при осуществлении контрольно-пропускного режима
3.1. Заведующий обязан: 

- издавать приказы, инструкции, необходимые для осуществления контрольно
пропускного режима; 

- вносить изменения в Положение для улучшения контрольно-пропускного режима; 

- определять порядок контроля и назначать лиц, ответственных за организацию контрольно-пропускного режима; 

- при необходимости (обнаружение подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов и т. д.) принимать решения и руководить действиями по предотвращению чрезвычайных ситуаций (согласно инструкциям по пожарной и антитеррористической безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т. д.); 

- осуществлять оперативный контроль выполнения Положения, работы ответственных лиц, дежурных администраторов и др. 

3.2. Заместитель заведующего по безопасности обязан: 
- осуществлять контроль выполнения Положения всеми участниками образовательного процесса;
- осуществлять контроль за рабочим состоянием системы оповещения, кнопки тревожной сигнализации (КТС), системы видеонаблюдения и освещения; 

-  проводить инструктажи с сотрудниками по пожарной и антитеррористической безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей и т. д., знакомить сотрудников и родителей (законных представителей) воспитанников с организацией контрольно-пропускного режима в ДОУ. 

3.3. Заведующий хозяйством (завхоз) обязан:

- обеспечивать исправное состояние домофона, электронной системы входной двери; 
- рабочее состояние системы освещения; 
- свободный доступ к аварийным и запасным выходам; 
- исправное состояние дверей, окон, замков, задвижек, ворот, калиток, крыши и т. д.; 
- рабочее состояние аварийной подсветки в указателях маршрутов эвакуации. 
3.4. Дежурный администратор обязан: 
- осуществлять контроль допуска родителей (законных представителей) воспитанников, посетителей в здание Учреждения и въезда автотранспорта на территорию; 
- проводить обход территории и здания в течение дежурства с целью выявления нарушений правил безопасности, делать записи в Журнале обхода территории; 
- контролировать соблюдение Положения работниками и посетителями Учреждения; 
- выявлять лиц, пытающихся в нарушение установленных правил проникнуть на территорию Учреждения, совершить противоправные действия в отношении воспитанников, работников, посетителей, имущества и оборудования дошкольного учреждения. В необходимых случаях, с помощью средств связи подавать сигнал правоохранительным органам, вызывать группу задержания вневедомственной охраны; 
- осуществлять контроль за пришедшими посетителями на протяжении всего времени нахождения в здании и на территории Учреждения; 

- проявлять бдительность при встрече посетителей в здании и на территории Учреждения (уточнять, к кому пришли, провожать до места назначения и перепоручать другому сотруднику); 

- следить, чтобы основные и запасные входы/выходы из пищеблока и прачечной были всегда закрыты на засов в течении дня; 

- при связи по домофону с родителями (законными представителями) или посетителями спрашивать фамилию, имя, отчество; цель визита; номер и название группы; фамилию, имя, отчество необходимого работника Учреждения; фамилию, имя, дату рождения ребенка. 

Дежурный администратор ведет наблюдение за выходящим посетителем через видеонаблюдение, в случае если посетитель идет не к выходу, то администратор выходит на территорию, и не приближаясь к посетителю в корректной форме указывает выход с территории Учреждения. 
3.5. Сторожа обязаны: 
- проводить обход территории, здания Учреждения каждые 2 часа в течение дежурства с целью выявления нарушений правил безопасности, делать записи в Журнале обхода территории и здания; 
- при обнаружении подозрительных лиц, взрывоопасных или подозрительных предметов ставить в известность заведующего (или иных должностных лиц),  действовать согласно инструкциям по пожарной и антитеррористической безопасности по предотвращению чрезвычайных ситуаций. В необходимых случаях с помощью средств связи подавать сигнал правоохранительным органам, вызывать вневедомственную охрану с помощью КТС; 
- исключить доступ в Учреждение работников, воспитанников и их родителей (законных представителей), посетителей в рабочие дни с 19.00 до 07.00 (кроме поваров и дворника, воспитателей), в выходные и праздничные дни (за исключением лиц, допущенных по письменному разрешению заведующего). 
3.6. Работники Учреждения обязаны: 
- проявлять бдительность при встрече посетителей в здании и на территории дошкольного учреждения (уточнять, к кому пришли, провожать до места назначения и перепоручать другому сотруднику); 

- следить, чтобы основные и запасные выходы из групп, пищеблока и прачечной были всегда закрыты на засов в течении дня; 

- при связи по домофону с родителями (законными представителями) или посетителями спрашивать фамилию, имя, отчество; цель визита; номер и название группы; фамилию, имя, отчество необходимого работника Учреждения; фамилию, имя, дату рождения ребенка. 

3.7. Родители (законные представители) воспитанников обязаны: 
- приводить и забирать детей лично, либо представителям семьи указанных в письменном согласии от родителей; 
- осуществлять вход в Учреждение и выход из него только через центральный или групповые входы; 
- для доступа в Учреждение связываться с группой или с дежурным администратором через домофон и отвечать на необходимые вопросы; 
- при входе в здание проявлять бдительность и не пропускать посторонних лиц (либо сообщать о них сотрудникам дошкольного учреждения). 
3.8. Посетители обязаны: 
- связываться по домофону с дежурным администратором, отвечать на его вопросы; 
- представляться, когда дежурный администратор интересуется личностью и целью визита; 
- после выполнения цели посещения выходить через центральный вход; 
- не вносить в дошкольное учреждение объемные сумки, коробки, пакеты и т. д. 
3.9. Участникам образовательного процесса запрещается:

3.9.1. Работникам Учреждения запрещается: 
- нарушать требования Положения, инструкций по пожарной, антитеррористической безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей; 
- оставлять без присмотра воспитанников, имущество и оборудование дошкольного учреждения; 
- оставлять незапертыми двери, окна, фрамуги, калитки, ворота и т. д.; 
- впускать на территорию и в здание неизвестных лиц и лиц, не участвующих в образовательном процессе (родственников, друзей, знакомых и т. д.); 
- оставлять без сопровождения посетителей Учреждения;
 
- находиться на территории и в здании дошкольного учреждения в нерабочее время, выходные и праздничные дни. 
3.9.2.  Родителям (законным представителям) воспитанников запрещается: 
- нарушать требования Положения, инструкций по пожарной, антитеррористической безопасности, гражданской обороне, охране жизни и здоровья детей; 
- оставлять без сопровождения или присмотра своих детей; 
- оставлять открытыми двери в здание и группу; 
- пропускать через центральный вход подозрительных лиц; 
- входить в здание через запасные выходы.
4. Организация контрольно-пропускного режима автотранспорта на территорию учреждения
4.1. Проезд технических средств и транспорта для уборки территории и эвакуации мусора, завоза материальных средств и продуктов осуществлять со стороны расположения хозяйственных помещений (въезд №1).

4.2. Пропуск автотранспорта на территорию объекта осуществляется после его осмотра и записи в «Журнале регистрации автотранспорта» лицом ответственным за пропуск автотранспорта, который назначается приказом заведующего.
4.3. Приказом заведующего утверждается список автотранспорта, имеющего разрешение на въезд на территорию Учреждения.  

4.4. Осмотр въезжающего автотранспорта на территорию дошкольного учреждения и груза производится перед воротами. 

4.5. Данные о въезжающем на территорию Учреждения автотранспорта фиксируются в «Журнале регистрации автотранспорта», кроме автотранспорта указанного в приказе заведующего. 

4.5.1. В случае если с водителем в автомобиле есть пассажир, к нему предъявляются требования по пропуску в Учреждение посторонних лиц. Допускается фиксация данных о пассажире в «Журнале регистрации автотранспорта».

            4.6. Стоянка личного автотранспорта сотрудников Учреждения на его территории запрещена.
4.7. В выходные, праздничные дни и в ночное время допуск автотранспорта на территорию объекта осу​ществляется с письменного разрешения заведующего или лица его замещающего с обязательным указанием фамилий ответственных, времени нахождения автотранспорта на территории Учреждения, цели нахождения. 

4.8. Обо всех случаях длительного нахождения не установленных транспортных средств в непосредственной близости от Учреждения и вызывающих подозрение, ответственный за пропускной режим информирует заведующего (лицо его замещающее) и при необходимости, по согласованию с заведующим (лицом его замещающим) информирует территориальный орган внутренних дел.
4.9. На территорию дошкольного учреждения беспрепятственно пропускается автотранспорт экстренных и аварийных служб: скорой медицинской помощи, пожарной охраны, Управления ГО и ЧС, Управления внутренних дел. Сотрудники экстренных служб пропускаются в Учреждение по предъявленным служебным удостоверениям и при получении у водителей сопроводительных документов.
5. Ведение документации
5.1. Данные о посетителях фиксируются в «Журнале регистрации посетителей» (Приложение №1).
5.2. Данные о въезжающем на территорию дошкольного учреждения автотранспорта фиксируются в «Журнале регистрации автотранспорта» (Приложение №1).

5.3. Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице журнала делается запись о дате его заведения.

5.4. Замена, изъятие страниц из Журнала регистрации - запрещены.

6. Ответственность участников образовательного процесса и посетителей за нарушение контрольно-пропускного режима
6.1. Работники ДОУ, родители (законные представители) воспитанников и другие посетители несут ответственность 
- за невыполнение требований Положения; 
- допуск на территорию и в здание ДОУ посторонних лиц; 

- халатное отношение к имуществу ДО (система домофонов, домофонные ключи, входные двери, калитка)
6.2. При несоблюдении посетителем порядка организации контрольно-пропускного режима в ДОУ лицо, ответственное за пропускной режим, незамедлительно информирует заведующего (лицо его замещающее) и действует по его указаниям либо применяет мобильный телефон, запрограммированный в режиме «экстренный вызов» с целью вызова сотрудников полиции, или нажимает кнопку тревожной сигнализации (КТС), предназначенную для экстренного вызова мобильной группы охраны быстрого реагирования.
Приложение №1
Журнал регистрации посетителей
	№

записи
	Дата 

посещения ОУ
	Ф.И.О. 

посетителя
	Документ, удостоверяющий 

личность
	Время входа в ОУ
	Время выхода из ОУ
	Цель 

посещения
	Подпись дежурного администратора
	Примечания

(результат осмотра ручной клади)
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	№ 

записи
	Дата 


	Марка,

государственный номер автомобиля
	Ф.И.О. водителя, наименование организации, к которой принадлежит автомобиль
	Документ, удостоверяющий личность водителя
	Цель

приезда
	Время въезда 

в ДОУ
	Время

выезда 

из ДОУ
	Подпись 
дежурного администратора
	Результат осмотра 
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